REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY GRUDZIADZ



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Gminy Grudziadz, zadania oraz zasady

ich realizacji.

§2.

Ilekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:

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

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Grudzigdz;

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzgdu Gminy Grudziadz;
4) Wojcie -—nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grudziadz

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Grudzigdz

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grudzigdz

7) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Grudzigdz

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Grudzigdz

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

gminnym Dz. U. 01 Nr 142, poz.1591 ze zm.

§3.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§ 4.

Siedzibg Urzedu jest miasto Grudzigdz.
§5.

Urzad realizuje zadania:
1) wilasne wynikajace z ustawy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzagdowej,

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming a Jednostkami Samorzadu



Terytorialnego,

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Woéjta.
§ 6.

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

chyba, Ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych 1  kancelaryjnych regulowany jest ponadto
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67) niniejszym regulaminem

oraz zarzadzeniami Wojta.

§7.

1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

1) wyboru,

2) powolania,

3) umowy o pracg.

2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzieto.

§ 8.

1. Pracg urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza.

2. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz gminy zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy 1
kontroluje dziatalno$¢ referatow oraz innych jednostek organizacyjnych urzedu
realizujacych te zadania.

3. Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu 1 warunki jego dzialania, a takze organizuje prace urzgdu

4. Szczegdlowe zadania Sekretarza gminy oraz Skarbnika gminy okresla Wojt.

I ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§9.

W sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
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Referat budownictwa i gospodarki komunalnej

Referat ochrony srodowiska i rolnictwa

Referat finanséw i podatkow

Referat oswiaty

Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i dziatalno$ci gospodarczej
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i ochrony zdrowia

Stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw ochrony przeciwpozarowej

Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych

. Stanowisko ds. wojskowych, obronnych, sportu i kultury

. Stanowisko obstugi sekretariatu wojta

. Stanowisko ds. rozwigzywania problemow uzaleznien oraz pedagoga szkolnego
. Stanowisko ds. informatyki,

. Radca prawny.

§ 10.

Referaty, samodzielne stanowiska i inne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z

realizacja zadan i kompetencji Wojta.

111 ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 11.

Do wspoélnych zadan referatéw urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy naleza:

1.
2.

organizowanie 1 realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady,
przygotowywanie w zakresie wlasciwosci projektow uchwal wraz z ich uzasadnieniem 1
innych materiatéw dla Rady, jej Komisji 1 Wojta,

nalezyte 1 terminowe zatatwianie spraw w zakresie ich wtasciwosci,

wspoldzialanie w zakresie realizacji powierzonych zadan z administracjg rzadowa,
instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzadowymi, komunalnymi osobami
prawnymi, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami samorzadowymi i
spotecznymi,

wspotudziat w realizacji zadan Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego oraz
uczestnictwo w odrgbnie oznaczonym czasie w wykonywaniu zadan zarzadzania

kryzysowego 1 ochrony ludno$ci w nadzwyczajnych zagrozeniach,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

wykonywanie w ustalonym zakresie budzetu Gminy oraz opracowywanie, zgodnie z
wlasciwoscig, materialdéw dotyczacych planowania i realizacji budzetu, a takze zadan
gospodarczych Gminy,

podejmowanie, stosownie do swojej wiasciwosci 1 treSci umow zawartych z udziatem
Gminy, czynnosci koniecznych do ich wykonywania,

wykonywanie obowigzkowych zadan sprawozdawczych, statystycznych, opracowan
prognostyczno — planistycznych i analitycznych dotyczacych zadan Referatow oraz
wyznaczonych czynnosci z zakresu ewidencji uméw zawieranych przez organy Gminy,
przygotowywanie i czuwanie nad zamieszczaniem w Biuletynie Informacji Publicznej
biezacych informacji, ogtoszen i obwieszczen,

przestrzeganie zasad wynikajacych z obowiazujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej,
obiegu dokumentow kasowych i finansowych, zarzadzen i regulaminow,
przeprowadzanie czynno$ci przewidzianych ustawa Prawo zamoéwien publicznych i
przepisow wykonawczych

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

przygotowywanie 1 sporzadzanie wnioskow o udzielanie kredytow, pozyczek 1 dotacji, w
tym rowniez — wnioskoéw o pozyskanie $rodkow z funduszy unijnych w zakresie
wla$ciwosci referatow oraz ich rozliczanie,

czuwanie nad mieniem przekazanym do uzytkowania na stanowiskach 1 w

poszczegoOlnych Referatach.

§ 12.

Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:

1.

prawidtowa organizacja referatu i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, regulaminu
pracy oraz obiegu dokumentdéw finansowych i1 kasowych ustalanie zakresow czynno$ci i
odpowiedzialnosci pracownikow, zapewnianie zastgpstw w przypadku ich nieobecnosci,
wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia wydanego przez Wojta,
realizacja uchwat Rady, zarzadzen wewnetrznych, regulaminow, instrukcji i procedur,
podejmowanie czynnosci w celu skutecznego wykonania zadan przydzielonych do

realizacji przez Referat,



5. terminowe przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

6. przyjmowanie 1 podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych Referatu

niezastrzezonych odrgbnie do wlasciwosci Wojta,

IV. SZCZEGOLOWE ZADANIA WYDZIALU, POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

| SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 13.

Referat budownictwa i gospodarki komunalnej

Do jego zadan nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2. prowadzenie spraw zwigzanych ze  sporzadzeniem miejscowych  planow

zagospodarowania przestrzennego a w szczegdlnosci:

a.

> @

oglaszanie w prasie, przekazywanie informacji na stanowisko obstugi BIP i

obwieszczanie o podjeciu uchwaty o przystapieniu do sporzadzenia planu,

. zawiadamianie na pismie o podjeciu uchwaly o przystgpieniu do sporzadzenia

planu zagospodarowania przestrzennego instytucji i organow wiasciwych do jego
uzgadniania i opiniowania,
przygotowywanie projektow uchwal do miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

. opracowywanie prognozy skutkow decyzji dotyczacych zagospodarowania

przestrzennego Gminy, w tym skutkow finansowych,

. uzgadnianie projektu planu zagospodarowania przestrzennego m.in. z organami

wlasciwymi do uzgadniania planu oraz Wojewoda, Zarzadem Wojewoddztwa 1
Zarzadem Powiatu,

wystepowanie o opinie wiasciwych organéw, w tym administracji rzadowej,
uzyskiwanie zgody na zmiang przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych,
wprowadzanie zmian wynikajacych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnien,
ogloszenie o wytozeniu projektu planu do publicznego wgladu na okres 21 dni oraz
zorganizowanie dyskusji publicznej,

przyjmowanie uwag dotyczacych projektu planu,

. wprowadzanie zmian do projektu planu miejscowego wynikajacych z rozpatrzenia

uwag,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

|. przedstawianie do uchwalenia projektu planu.
wydawanie wypisoOw 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
wydawanie opinii urbanistycznych,
udostepnianie do wgladu obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, udzielanie ustnych informacji o przeznaczeniu dziatek i mozliwosci ich
zagospodarowania,
prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
przyjmowanie 1 analiza wnioskéw w sprawie sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, a takze - weryfikacja ich spdjnosci ze ,,Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy”,
przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu
publicznego w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
w tym uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy z Wojewoda, Marszatkiem
Wojewddztwa 1 jego jednostek organizacyjnych oraz Starosta,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego,
opracowywanie oceny skutkow, jakie decyzje wymienione w pkt. 10 wywotlaty w
zagospodarowaniu przestrzennym,
przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy,
zamieszczanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu publicznego
w publicznie dostepnym wykazie, w przypadkach wskazanych w przepisach o ochronie
srodowiska,
przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego,
ustalanie optaty z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wspotdzialanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego,
prowadzenie rejestru najemcéw lokali mieszkalnych 1 uzytkowych stanowigcych zaséb

Gminy,



19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.
26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

utrzymanie budynkow 1 lokali mieszkalnych nalezacych do zasobu gminy, organizowanie
biezacych przegladdéw technicznych oraz ustalenie niezbednych prac remontowych,
przestrzeganie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy okreslonych w uchwale Rady Gminy.

sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych i uzytkowych,
wykonywanie czynnosci w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych i
przygotowanie do wszczecia egzekucji komorniczych z lokali mieszkalnych,
koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem i stosowaniem czynszu za lokale
mieszkalne,

opracowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie zadan lokalowego zasobu
Gminy,

opracowywanie projektow zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy
rozliczanie optat za energi¢ elektryczng wykorzystang do oswietlenia drog na terenie
Gminy,

pozyskiwanie $rodkoOw na prowadzenie prac remontowych cmentarzy wojennych,
przygotowywanie procedur przetargowych na remonty tych cmentarzy, prowadzenie prac
remontowych oraz rozliczanie przyznanych dotacji,

opieka nad cmentarzami 1 mogitami wojennymi,

nadawanie numerow porzadkowych nowo wybudowanym nieruchomos$ciom,
wspotdzialanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie dobr kultury,
podejmowanie niezbednych dziatan zabezpieczajacych zabytki w naglych wypadkach
przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,

wspoldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie wpisu do rejestru
dobr kultury,

inicjowanie 1 koordynowanie zadan inwestycyjnych i remontowych dotyczacych budowy
1 remontu drég, chodnikow, sieci gazowych, energetycznych, telekomunikacyjnych,
internetowych, inwestycji 1 remontow obiektow kubaturowych oraz obiektow sportowych
na terenie gminy,

inicjowanie, koordynowanie 1 wspieranie przedsigwzig¢ gospodarczych na temat
mozliwo$ci finansowania inwestycji ze zrédel pozabudzetowych w tym ze $rodkow
unijnych,

opracowywanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych wraz ze wskazaniem

zrodet finansowania, projektow uchwat Rady Gminy w tym zakresie,



35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,
46.

47.
48.
49,
50.

51.

zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzér nad ich
eksploatacja ( z wyjatkiem sieci wodno- kanalizacyjnej),

sporzadzanie wnioskow o sfinansowanie lub wspotfinansowanie inwestycji wynikajacych
z zakresu zadan referatu,

dokonywanie wymaganych uzgodnien projektow inwestycyjnych oraz remontowych,
przekazywanie terenéw oraz zapewnienie nadzoru inwestycyjnego w trakcie realizacji
zadan inwestycyjnych wynikajacych z zakresu referatu,

organizowanie odbioréw inwestycji, przekazywanie inwestycji uzytkownikom oraz
rozliczanie naktadow inwestycyjnych wynikajgcych z zakresu referatu,,

wykonywanie czynno$ci umownych dotyczacych zabezpieczania i realizacji roszczen z
rekojmi i gwarancji udzielonych przez wykonawcow inwestycji, naliczanie karnych
odsetek wykonawcom wynikajacych z zakresu referatu,

opracowywanie opinii 1 stanowisk w sprawie przebiegu drog krajowych, autostrad,
powiatowych, zaliczania drog do kategorii drég gminnych,

planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dréog gminnych,
chodnikéw 1 koordynacja prac zwigzanych z ich utrzymaniem,

prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow mostowych, sprawowanie
funkcji zarzadcy w zakresie zarzadzania drogami gminnymi, realizowanie zadan w
zakresie utrzymania zimowego, podejmowanie decyzji w zakresie oznakowania
poziomego i pionowego drog gminnych,

orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia 1 wydawania zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym dréog
gminnych, obiektéw niezwigzanych z gospodarka drogowa oraz zajmowanie pasa
drogowego drogi gminnegj,

realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktéw $wietlnych,
organizowanie konserwacji 1 remontéw oswietlen ulicznych, ewidencja punktéw
Swietlnych,

uzgodnienia lokalizacji wjazdow z drogi publicznej,

wydawanie decyzji na budowg i przebudowe zjazdéw z drogi publicznej,

nadzor na organizacjg i bezpieczenstwem ruchu drogowego,

opiniowanie i uzgadnianie koncesji wynikajace z ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. ,,Prawo
geologiczne 1 gornicze” (Dz.U. z 2005 r. nr 228, poz. 1947)

prowadzenie spraw z zakresu BHP i P.POZ w budynku Gminy,



52.

53.

prowadzenie procedur okreslonych ustawg ,,Prawo zamowien publicznych” dotyczacych
zakresu Referatu,
Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej przy znakowaniu spraw uzywa
symbol GBK.

§ 14.

Referat ochrony srodowiska i rolnictwa

Do jego zadan nalezy:

1.

a.

Zadania wynikajace z ustawy o odpadach:

podejmowanie czynnosci majacych na celu zapewnianie warunkow objecia wszystkich
mieszkancow Gminy zorganizowanym systemem odbierania wszystkich rodzajow
odpadow komunalnych oraz zapewnianie warunkow funkcjonowania systemu
selektywnego zbierania i odbierania odpadow komunalnych,

wspomaganie dzialan majacych na celu tworzenie 1 aktualizacj¢ ,,Gminnego Planu
Gospodarki Odpadami” oraz sprawozdan z jego realizacji,

opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

opiniowanie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow usunig¢cie odpaddéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania, wskazywanie sposobu
wykonania tej decyzji,

Zadania wynikajace z ustawy ,,Prawo ochrony §rodowiska”:

wspomaganie dzialan majacych na celu tworzenie i1 aktualizacje ,,Gminnego Programu
Ochrony Srodowiska” oraz raportéw z jego wykonania,

przedktadanie marszatkowi wojewodztwa informacji o rodzaju, ilosci 1 miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,
wydawanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej, ktorej dziatalno$¢ negatywnie
oddziatuje na srodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnos$ci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko,

Zadania wynikajace z gminnego planu gospodarki odpadami oraz programu ochrony
srodowiska:

czynnos$ci zwigzane z wdrazaniem ,,Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest
z terenu Gminy” oraz eliminacjg ze Srodowiska wyrobow zawierajacych azbest (w

szczegblnosci pokry¢ dachowych),



wspomaganie edukacji ekologicznej oraz dziatan informacyjnych i zapobiegawczych
majacych na celu uksztattowanie swiadomosci ekologicznej mieszkancéw oraz redukcje
ilosci odpadéw wytwarzanych w gospodarstwach domowych,

wspotpraca z innymi jednostkami przy organizacji imprez zwigzanych z ochrong
srodowiska,

wspieranie dziatan majacych na celu wykorzystywanie odnawialnych Zrédel energii oraz
pomoc przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla §rodowiska no$nikéw energii oraz
nowych rozwigzan technologicznych,

Zadania wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko:

prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i
jego ochronie,

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody:

wydawanie decyzji zezwalajacych na wusunigcie drzew lub krzewdéw z terenu
nieruchomosci,

wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego
zezwolenia,

Zadania wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach:

nadzor nad realizacja obowigzkow wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci 1 porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzkow,
wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie obowiazku,

wydawanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie przez
przedsigbiorce dziatalno$ci w zakresie: odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci, oprozniania zbiornikdw bezodplywowych 1 transportu nieczystosci
cieklych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni zwtok zwierzecych i ich czgsci,
prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
scieckow, umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci,



udostepnianie mieszkancom na stronie internetowej oraz w sposob zwyczajowo przyjety
informacji o znajdujacych si¢ na terenie Gminy podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub
ich czesci oraz wspotdziatanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym
zakresie,

prowadzenie rejestru psOw oraz wydawanie wlascicielom psoéw  znaczkéw
rejestracyjnych,

Zadania wynikajace z ustawy ,,Prawo wodne”:

wydawanie decyzji, nakazujacych whascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego
lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie
wptyng szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodna,

wspoldziatanie ze Spotkami Wodnymi przy okre$laniu potrzeb konserwacji urzadzen
melioracyjnych

konserwacja rowow bedacych w zarzadzie Gminy,

udzial w odbiorach robot konserwacyjnych na urzadzeniach melioracyjnych
wspoldziatanie z komorka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planow
ochrony przed powodzig i susza

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat

wydawanie decyzji odbierajacych czasowo zwierz¢ wiascicielowi lub opiekunowi
znecajacemu si¢ nad zwierzeciem,

wydawanie zezwolen (cofanie zezwolen) na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa
rasy uznanej za agresywna,

zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

wspotdziatanie z organizacjami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi
instytucjami 1 organizacjami spolecznymi w zakresie ochrony zwierzat,

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob
zakaznych zwierzat

przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen do organu Inspekcji Weterynaryjnej o
otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej zwierzat,
powolywanie i odwolywanie rzeczoznawcoéw ds. szacowania zwierzat oraz zniszczonych
produktéw pochodzenia zwierzgcego, oraz informowanie o tym fakcie powiatowego

lekarza weterynarii,



10.

11.

13.

14.

15.

16.

Zadania wynikajace z ustawy ,,Prawo towieckie”:

wydawanie opinii w sprawie rocznych planow lowieckich sporzadzanych przez
dzierzawcoéw obwodow towieckich,

prowadzenie mediacji pomi¢dzy wiascicielem lub posiadaczem gruntu, a dzierzawca lub
zarzadcg obwodu towieckiego dla polubownego rozstrzygnigcia sporu o wysokos$¢
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przy wykonywaniu polowania lub w uprawach i
ptodach rolnych przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny,

Zadania wynikajace z ustawy o lasach:

opiniowania wnioskow o przyznanie dotacji na pokrycie kosztéw zalesienia,

wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz

poinformowanie o fakcie wylozenia wtascicieli,

. Zadania wynikajace z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego:

poswiadczanie o$wiadczen potwierdzajacych osobiste prowadzenie gospodarstwa
rolnego,

poswiadczenie pracy w gospodarstwie rolnym dla celow emerytalno-rentowych

Zadania, wykonywane przez Gmin¢ jako zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej, wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii

wydawanie zezwolen na upraw¢ maku lub konopi widknistych oraz prowadzenie rejestru
wydawanych zezwoleh na w/w uprawy

nadzoér nad uprawami maku lub konopi wldknistych, wydawanie nakazéw zniszczenia
upraw maku lub konopi wldknistych w przypadku stwierdzenia prowadzenia upraw w
sposob niezgodny z przepisami prawa,

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie roslin:

przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen do wojewddzkiego inspektora ochrony roslin i
nasiennictwa o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmoéw kwarantannowych,
prowadzenie spraw z tym zwigzanych na terenie Gminy

zalatwianie skarg 1 wnioskoOw zwigzanych z ochrong roslin

Zadania wynikajace z ustawy o izbach rolniczych:

wspotdzialanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspdtpraca z
Izbami Rolniczymi

Zadania z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

tworzenie, gospodarowanie i1 administrowanie gminnym zasobem nieruchomosci w

sposob zgodny z zasadami prawidlowej gospodarki,



oo o O

zbywanie, zamiana, zrzeczenie si¢, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, w najem,
dzierzawg, uzyczenie lub oddanie w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych zasob
mienia gminnego, sporzadzanie umow w tym zakresie,

ewidencjonowanie gminnego zasobu nieruchomosci,

zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

organizowanie przetargow na sprzedaz nieruchomosci lub oddawanie w wieczyste
uzytkowanie,

wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

zbywanie lokali na rzecz najemcéw i ustalanie na ich rzecz wspdlnoty uzytkowania
wieczystego gruntow,

ustanawianie i wygaszanie stuzebnosci gruntowych i innych praw na nieruchomosciach
gminnych,

wyrazanie zgody na wejscia w teren (gminne zasoby nieruchomosci),

ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych w
wieczyste uzytkowanie,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnos$ci dla gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

prowadzenie postepowania w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci, w celu ustalenia
przebiegu ich granic poprzez potozenie gruntdw i linii granicznych,

ustalanie 1 wyptacanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi na wltasnos¢ Gminy na
podstawie decyzji o podziale nieruchomosci,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowania w sprawie
scalania 1 wymiany gruntow,

organizowanie pracy komisji inwentaryzacyjnych mienia gminnego do celow
komunalizacji,

nabywanie nieruchomosci rolnych stanowigcych witasno$¢ Skarbu Panstwa w trybie art.
28 ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektorych ustaw zwigzanych z
funkcjonowaniem administracji publicznej,

wspolpraca z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie regulowania
stanu prawnego nieruchomosci gminnych,

opiniowanie projektow podziatléw dziatek pod wzgledem ich zgodnosci z ustaleniami

planu przestrzennego zagospodarowania Gminy,



17.
18.

19.

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych

Zadania z zakresu inwestycji w ochronie srodowiska:

Zbiorowe zaopatrzenie wsi w wodg i1 gospodarka $ciekowa,

eksploatacja, budowa oraz modernizacja i remonty urzadzen,

wystepowanie o pozwolenie na budowe i na uzytkowanie obiektéw budowlanych oraz
zglaszanie rozpoczecia i zakonczenia inwestycji,

zapewnienie wykonania wymaganej dokumentacji projektowej i dostarczenie jej
wykonawcy w zakresie 1 terminach z nim uzgodnionych oraz przygotowanie materiatow
w zakresie przekazywania wykonawcy terenu budowy;,

prowadzenie kontroli zgodno$ci zakresu, jako$ci wykonywania i kosztow realizowanych
inwestycji z zatozeniami okreslonymi w zatwierdzonej dokumentacji projektowej,
prowadzenie odbioru inwestycji lub wchodzacych w jej zakres obiektow po sprawdzeniu
nalezytego ich wykonania i w zakresie ustalonym w zatwierdzonej dokumentacji
projektowej,

zapewnienie nadzoru na robotami budowlanymi w razie realizacji inwestycji systemem
gospodarczym i powierzenia tych funkcji osobom majacym przygotowanie zawodowe
wymagane do prowadzenia danego rodzaju robot budowlanych,

organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

uzgadnianie i opiniowanie projektow budowlanych urzadzen infrastruktury podziemne;j i
naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowigcych wtasnos¢ gminy,

odbior 1 przekazywanie do uzytku inwestycji gminnych i przechowywanie dokumentacji
technicznej,

Inne zadania:

Szacowanie strat w uprawach rolnych znajdujacych si¢ na obszarach gdzie powstaly
szkody na wskutek suszy, gradobicia, wymarznigcia, powodzi, nadmiernych opadow
atmosferycznych, organizowanie pomocy dla rolnikow dotknietych klgskami
zywiolowymi

przekazywanie sottysom i mieszkancom Gminy informacji otrzymanych z Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa na temat pozyskiwania funduszy unijnych
oraz termindéw 1 tematéw prowadzonych szkolen,

wspolpraca z Okregowag Stacja Chemiczno-Rolnicza w Krakowie w zakresie
agrochemicznej obstugi rolnictwa,

wspolpraca z urzgdem statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz

innych sprawozdan statystycznych wynikajacych z zakresu dziatania referatu,



20.

udziat w kontrolach, ogledzinach 1 czynnosciach sprawdzajacych w zwigzku z
zaistnialymi interwencjami i skargami mieszkancow,
prowadzenie konkursu na najladniejsza zagrode wiejska
prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,
przygotowywanie projektow zamierzen inwestycyjnych, ktére podlegatyby finansowaniu
ze srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej lub innych §rodkéw pozabudzetowych oraz
przygotowywanie procedur stuzacych pozyskiwaniu takich srodkow,
prowadzenie procedur okreslonych ustawg Prawo zamowien publicznych dotyczacych
zakresu zadan referatu w tym w szczegolnosci zwigzanych z prowadzeniem remontow i
budowy urzadzen zbiorowego zaopatrzenie wsi w wode, urzadzen gospodarki Sciekowej,
gospodarka odpadami
wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wybordw i referendow.
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
OSR

§ 15.

Referat finansow i podatkow

Do jego zadan nalezy:

1.

10.

przygotowywanie projektu uchwaly budzetowe; gminy oraz przektadanie go w
obowigzujacym terminie do uchwalenia,

opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz planu finansowego zadan z zakresu
administracji rzadowej,

przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawie zmiany uchwaty budzetowe;,
przygotowywanie zarzagdzen Wojta Gminy dotyczacych zmian w budzecie,
opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych pozyczek i1 kredytow
dhugoletnich oraz zacigganych zobowiazan,

przedktadanie Wojtowi Gminy projektéw plandéw finansowych zaktadow budzetowych 1
instytucji kultury do analizy i weryfikacji,

czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe] w poszczegdlnych okresach
wykonywania budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

okresowe analizowanie wykonania budzetu i opracowywanie materiatdw w tym zakresie
dla potrzeb Rady Gminy 1 Wdjta Gminy,

wspoélpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewodzkim w Bydgoszczy w zakresie
dotacji na zadania zlecone i wlasne gminy,

sporzadzanie bilanséw tacznych oraz bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,\



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za [ péirocze oraz rocznego

opisowego sprawozdania z wykonania budzetu gminy,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z realizacji budzetu:

a. urzedu w okresach miesiecznych, kwartalnych potrocznych i rocznych,

b. zbiorczych obejmujacych wszystkie jednostki organizacyjne Gminy w okresach
kwartalnych, poirocznych i rocznych

prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy z uwzglednieniem rozrachunkéw z

jednostkami organizacyjnymi Gminy,

sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad gospodarka finansowg Urzedu i1 jednostek

organizacyjnych Gminy,

opracowywanie w czesci  finansowej wnioskow o udzielenie pozyczek i

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby

Obrachunkowej,

koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowosci Urzedu zgodnie z instrukcja

obiegu dokumentow,

obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu wraz z prowadzeniem ksiggowos$ci funduszy

celowych,

naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzgdu 1 pracownikom interwencyjnym,

zglaszanie do ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych pracownikéw w ramach stosunku

pracy osob fizycznych, z ktérymi Urzad zawiera umowy cywilno prawne.

prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitalu

poczatkowego.

prowadzenie rozliczeh z tytulu wynagrodzehn odnosnie:

a. podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

b. sktadek ZUS,

c. sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

prowadzenie kasy dla obstugi Urzedu,

prowadzenie ksiggowosci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowigzujacych w tym

zakresie sprawozdan.

prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,

wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodow

budzetowych oraz naliczanie i odprowadzanie przedptat na podatek dochodowy od oso6b

fizycznych oraz rozliczania podatku VAT,



Do zadan wyodrebnionej w ramach referatu komorki ds. podatku i egzekucji nalezy:

1. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie i wydawanie decyzji

administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci

zobowigzan pieni¢znych, a takze orzekania w sprawach ulg, umorzen zobowigzan,

odroczen i roztozenia na raty naleznosci podatkowych i innych naleznosci,

2. prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien,

3. zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych, skarg, wnioskow,

wydawanie zaswiadczen,

4. prowadzenie ksiggowosci podatkowej, rozliczanie soltysOw z zainkasowanej gotowki,

5. kontrola prawidtowos$ci sktadanych deklaracji podatkowych oséb prawnych i informacji

podatkowych os6b fizycznych,

6. zabezpieczanie hipoteczne naleznosci gminy,

7. wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkow transportowych, od

psow oraz dokonywanie zmian w podatkach na podstawie skladanych deklaracji,

informacji oraz zawiadomien,

8. ewidencja ksiggowa podatkéw 1 wspolpraca z Urzedem Skarbowym w celu egzekucji

zalegtosci podatkowych,

9. realizowanie powszechno$ci  opodatkowania poprzez  dokonywania  kontroli

podatkowych,

10. prowadzenie spraw dotyczacych podatkow bedacych dochodem gminy, a pobieranych

przez Urzad Skarbowy,
11. wydawanie za§wiadczen o stanie majagtkowym,
12. przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych wysokos¢ stawek podatkowych,

13. prowadzenie sprawozdawczoS$ci dotyczacej podatkow,

14. wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego do produkcji.

15. Referat Finansowy i Podatkéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PLF



§ 16.

Referat oswiaty

Do jego zadan nalezy:

1.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

ksiegowanie operacji finansowo-gospodarczych na poszczegdlnych kotach 1 w
poszczegbdlnych jednostkach organizacyjnych w programie komputerowym VULCAN,
dziatalnosci biezacej oraz dziatalnoci ZFSS,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow,
wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu 1 zatrudnieniu RP-7 do kapitalu
poczatkowego, emerytur i rent,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej obowigzku nauki uczniow w wieku 16-18 lat,
opracowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca socjalng uczniow w zakresie:

- kompletowanie wnioskow,

- zbieranie niezbednych zas§wiadczen,

- rozliczanie otrzymanych stypendiow.
opracowywanie jednostkowych i zbiorczych planow rzeczowo-finansowych
dokonywanie podziatow srodkow finansowych wg dziatow, rozdziatoéw 1 paragrafow na
poszczegolne jednostki organizacyjne,
nadzorowanie prawidtowosci realizacji zatwierdzonych planow,
opracowywanie wnioskOw o dodatkowe finansowanie do urzedéw panstwowych,
samorzadowych, spotecznych, fundacji, itp.
opracowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych.
przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych dotyczacych zasadnosci wydatkéw
finansowych.
nadzorowanie prawidlowosci przeprowadzonych inwentaryzacji w jednostkach
organizacyjnych.
opracowywanie planow inwestycji i remontéw obiektow o§wiatowych.
organizowanie przetargow na projekty, dokumentacje techniczna, kosztorysy oraz
wykonawcow inwestycji.
przygotowywanie projektow umow miedzy projektantem, nadzorem technicznym,
wykonawcg a inwestorem bezposrednim.
nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym realizowanych inwestycji

o$wiatowych.



18.
19.

20.

21.
22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

organizowanie odbioréw technicznych remontow budynkéw oswiatowych.
organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z usuni¢ciem powstalych awarii w
obiektach szkolnych.
wspotpracuje 1 realizuje zalecenia ,,Sanepidu”, Panstwowej Inspekcji Pracy, Nadzoru
Budowlanego, itp.
zabezpiecza dostawy opatu, oleju opatlowego, przedmiotow nietrwatych, itp.
zabezpieczanie protokotu likwidacji $rodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych oraz
sprzetu w jednostkach o$wiatowych.
nadzorowanie pracy pracownikéw referatu na kazdym odcinku pracy pod wzgledem
merytorycznym i formalnym.
zabezpieczanie sprawnego dowozu uczniow do szkot z terenu gminy.
prowadzenie kontroli zewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej, rachunkowosci 1
wykonania budzetu przez jednostki o§wiatowe.
prowadzenie kontroli wewngtrznej wstepnej, biezacej i nastgpnej pracownikow referatu
oraz ich instruowanie i szkolenie.
zadanie od dyrektorow jednostek o$wiatowych niezbednych danych i1 informacji
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.
wydawanie polecen 1 zaleceh majacych na celu usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci z zakresu spraw gospodarczo-finansowych,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,Prawo zamdéwien publicznych” tzn.:
1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z

ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz przepisami wykonawczymi, w tym:

a) przygotowywanie specyfikacji przetargowych 1 innych dokumentow

wymaganych przepisami prawa przed rozpoczeciem procedur przetargowych,

analiza wnioskow pozostatych  pracownikéw  wydziatu/referatow o

wszczecie procedur przetargowych przed zatwierdzeniem ich przez Wojta,

b) zglaszanie wymaganych przepisami ogloszen, dokumentacji i specyfikacji
przetargowych do publikacji na stronie internetowej Urzedu, Biuletynie

Wspolnot Europejskich oraz portalu UZP,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja przez Gming zamowien
publicznych, koordynowanie i udzielanie pomocy w realizacji procedur
przetargowych,

d) wspolpracowanie na biezagco w zakresie ustalania trybu zamoéwienia

publicznego (ze wzglgdu na warto$¢ zamoéwien tego samego rodzaju w skali



30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.

urzedu),

e) wspolpracowanie z pracownikami Urzedu w zakresie realizacji zaméwien

ponizej kwoty Euro, obowigzujacej w biezacym okresie realizacji, zgodnie z

przepisami w tym zakresie i zgodnie z zarzadzeniami Wojta.

f) wyjasnianie watpliwosci dotyczacych procedur przetargowych na kazdym

etapie postepowania,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ewentualnymi protestami i odwotaniami od
rozstrzygnig¢ przetargowych,

h) staranne wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zawieraniem 1 realizacja

umowy z wybranym wykonawca,

1) archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postgpowania,

J) prowadzenie centralnego rejestru zawartych umoéw zamowien publicznych.

2) przyjmowanie od kierownikow referatow w miar¢ potrzeby wnioskéw do
Woéjta o powotanie statej komisji przetargowej do prowadzenia postepowan o
udzielenie zamoéwien publicznych realizowanych przez dang komorke albo
doraznej komisji przetargowej, — jezeli powotanie takiej komisji uzasadnione jest
wagg lub specyfikacja okre§lonego zamowienia.

3) przedstawianie propozycji sktadu osobowego komisji i szczegblowego podziatu
zadan, przy wnioskowaniu o powotanie komisji,

4) odbieranie informacji od kierownikow/naczelnika komorek organizacyjnych na
poczatku danego roku budzetowego (po uchwaleniu budzetu gminy) zobowigzan z
dokonanym obliczeniem wartoSci zamowien planowanych w ich komorce
organizacyjnej.

ksiggowanie operacji finansowo-gospodarczych na poszczegélnych kotach i w

poszczegolnych jednostkach organizacyjnych w programie komputerowym VULCAN,

dziatalnosci biezacej oraz dziatalnosci ZFSS,

organizowanie prawidlowego obiegu dokumentoéw ksiegowych,

dekretacja dokumentow ksiggowych,

dokonywanie na biezaco kontroli legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow w

zakresie obrotu srodkami pieni¢znymi i rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

uzgadnianie zapisow ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczna,

nadzor nad nalezno$ciami i zobowigzaniami jednostek organizacyjnych,

prowadzenie rejestru wyciggéw bankowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie miesigcznym, kwartalnym i rocznym,



38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,
45,

46.

47.
48.

49,

50.
51.

52.

53.
54,

sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku porownawczego zyskow i strat, zestawienia
zmian funduszu dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

opracowywanie sprawozdan statystycznych,

sporzadzanie analizy z realizacji dotacji otrzymanych na okreslone zadania wtasne dwa
razy w roku: do konca lipca i do konca lutego nastepnego roku budzetowego, rzeczowy
opis wykonywanych zadan z zakresu wydatkow (dotacji) powinien zawieraé:

-sposob wykorzystanie dotacji celowych udzielonych z budzetu panstwa,

-przyczyny powstania roznic pomiedzy planem a wykonaniem,

-oceng realizacji objetych kontraktem.

nadzoér nad sprawami zwigzanymi z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw,

prowadzenie kontroli zewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej, rachunkowosci 1
wykonania budzetu przez jednostki oswiatowe Gminy,

prowadzenie kontroli wewnetrznej wstepnej, biezacej i nastgpnej pracownikow referatu,
ich instruowanie i szkolenie.

prowadzenie kasy obstugujacej wydatki ptacowe, eksploatacyjne i socjalne,

sporzadzanie dokumentacji bankowej-przelewy elektroniczne w systemie bankowym,
wypisywanie czekow,

ksiegowanie operacji finansowych i zdarzen gospodarczych (prowadzenie magazynu dla
opatu w szkotach oraz magazynu zywnosci w przedszkolu gminnym),

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania (czeki, §wiadectwa szkolne),
prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, przedmiotoéw nietrwalych, materiatow w
zakresie przychodow, rozchodow 1 zapasoOw w programie komputerowym VULCAN,
rozliczanie inwentaryzacji rocznej oraz inwentaryzacji okresowej,

opracowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng socjalng w zakresie:

- przygotowywanie list wyplat stypendiow,

- dokonywanie przelewu §rodkow finansowych,

- rozpatrywanie odwotan i przekazywanie je za posrednictwem Wojta w ustawowym
terminie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Toruniu.

prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami motywacyjnymi, sportowymi 1
kulturalnymi,

odbidr gotéwki z punktu kasowego znajdujacego si¢ w budynku Urzgdu Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw niepetnosprawnych do szkot,



55.
56.

S7.
58.
59.
60.

61.
62.
63.
64.
65.

prowadzenie kontroli nad zasadno$cig 1 terminowoscig rozliczen zaliczek finansowych.
sporzadzanie list wyptat dla pracownikow pedagogicznych, administracyjnych i obstugi
zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych na terenie Gminy w programie
komputerowym VULCAN,

sporzadzanie list wyptat zasitkow chorobowych,

sporzadzanie list wyptat z ZFSS- §wiadczen urlopowych, zapomog,

obstuga programu PLATNIK-sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych,
rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie miesi¢cznych
deklaracji i rocznych rozliczen PIT,

naliczanie nagréd z Zaktadowego Funduszu Nagrod,

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

wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu,

terminowe Sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacej z prowadzonej ewidencji.

Referat Oswiaty przy znakowaniu spraw uzywa symbol RO.

§17.

Stanowisko ds. ewidencji ludnoSci

1.

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych, a w tym:

a. wydawanie dokumentow tozsamosci oraz prowadzenie dokumentacji towarzyszacej,

b. prowadzenie ewidencji ludnosci w formie kartotek oraz w systemie elektronicznym,

c. dokonywanie czynno$ci meldunkowych na pobyt staty i czasowy, wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania,

d. wspotdziatanie z WKU, GUS, CBA, RCI, przy przekazywaniu informacji
aktualizacyjnych i statystycznych,

e. udzielanie informacji i poswiadczen adresowych,

f. sporzadzanie wykazow o0sob zmartych do Urzgdu Skarbowego,

g. sporzadzanie wykazdéw uczniéw do szkot.

rejestr pieczatek, zamawianie pieczeci a takze dokonywanie likwidacji nieaktualnych i

zuzytych,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

stanowisko ds. ewidencji ludnoSci przy znakowaniu spraw uzywa symbol SOO.



§ 18.

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i dzialalnosci gospodarczej

1.

zapewnienie obshugi Rady Gmin, a w szczegolnosci:

a.

> @ -

podejmowanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczagcemu Rady Gminy sprawne

kierowanie pracg Rady,

. wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesjami Rady i

posiedzeniami Komisji,
przekazywanie radnym materialdow informacyjnych poddawanych pod obrady Rady i

Komisji,

. obstuga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen Rady i Komisji,

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

udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego,

prowadzenie rejestru uchwat, wnioskéw Komisji i radnych,

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

. wdrazanie uchwal Rady Gminy, przygotowanie informacji z realizacji uchwal 1

wnioskow podjetych na Sesjach Rady Gminy oraz nadzor nad ich realizacja,
oglaszanie poprzez obwieszczenia tresci podejmowanych uchwat,
przygotowywanie 1 organizowanie korespondencji zewnetrznej Rady,

wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady.

obstuga samorzadu mieszkancow, a w szczegolnosci:

a.

prowadzenie zbioréw protokolow zebran wiejskich 1 rad soteckich, a takze rejestru

uchwat tych organow,

. informowanie W¢jta o tresci projektow uchwal i podje¢tych uchwatach

ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udzialu w nich

przedstawicieli organow, zgodnie z tematyka zebrania,

. wspolpraca z sottysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych

zadan,

. aktualizowanie statutow sotectw, przedkladanie Wojtowi projektu zmian zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,
organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade oraz wykonywanie
czynnos$ci zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania

referendow.

wydawanie zezwolen na organizowanie zabaw publicznych,



6.

wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych o ile zbidérka ma by¢
przeprowadzona na obszarze gminy lub jej czg$ci oraz prowadzenie rejestru zbidrek
publicznych,

prowadzenie postepowania w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, a w
szczegblnosci:

a. wydawania zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

b. wydawania zaswiadczen o rozszerzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

c. wydawania decyzji dotyczacych wykre§lenia wpisu z ewidencji,

o

wydawania zaswiadczen potwierdzajacych wpis do ewidencji,

e. przekazywanie kopii wydanych zaswiadczen do ZUS Ilub KRUS, Urzedu
Statystycznego i Urzedu Skarbowego,

f. wydawanie za$wiadczen o wznowieniu i zawieszeniu wykonywania dzialalno$ci
gospodarczej.

stanowisko ds. obslugi Rady Gminy i dzialalnoSci gospodarczej przy znakowaniu

spraw uzywa symbol RGG

§ 19.

Stanowisko ds. obslugi sekretariatu i ochrony zdrowia

1.

o o~ w N

prowadzenie kancelarii ogolnej 1 archiwum zaktadowego oraz nadzorowanie stosowania

jednolitego rzeczowego wykazu akt,

zapewnienie prawidlowej obstugi mieszkancow przez Urzad,

obstuga skrzynki e-mailowej Urzedu,

prowadzenie sekretariatu urzedu 1 dziennika korespondencji urzedowe;,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu

technicznego sprzetu, maszyn i urzgdzen oraz zakupem materiatow biurowych, srodkow

czystosci, prowadzenie magazynu materiatowego,

prenumerata normatywnych aktoéw prawnych, Dziennikéw Ustaw, Monitorow Polskich,

wydawnictw naukowych, dziennikéw i czasopism,

wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami w zakresie ochrony zdrowia ludnos$ci, a w

szczegolnosci:

a. zglaszanie organom Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej, a takze zakladom spotecznej
stuzby zdrowia przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgonoéw na

choroby zakazne, natychmiast po powzigciu o nich wiadomosci,



b.

C.

wspotdziatanie w organizowaniu masowej profilaktyki zdrowotne;,

nadzor nad pracg wiejskich osrodkéw zdrowia oraz aptek.

9. realizacja zadan wlasnych w zakresie opieki spoleczne;,

10. stanowisko ds. obslugi sekretariatu i ochrony zdrowia przy znakowaniu spraw

uzywa symbol ZOK

§ 20.

Stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw ochrony przeciwpozarowej

1. realizacja zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w szczegdlnosci:

a.

d.

opracowywanie dokumentacji, przygotowywanie organéw samorzadu gminnego do
funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

naktadanie obowigzku wykonywania §wiadczen osobistych, rzeczowych na rzecz
obrony kraju i w celu zwalczania klesk zywiotowych,

prowadzenie dokumentacji dzialan i1 prac zespoldw, a w szczegdlnosci plandow
reagowania kryzysowego, planow c¢wiczen, raportow biezacych i okresowych,
kosztéw zdarzen w przypadkach uruchomienia grup roboczych, raportéw odbudowy,
innych niezbe¢dnych materiatow,

przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ZK

2. prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej w czasie ,,P” w tym:

a.

ochrony ludnosci 1 $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami 1 kleskami

zywiolowymi,

. organizowanie szkolen 1 ¢wiczen obrony cywilnej, utrzymanie systemoOw

powszechnego ostrzegania 1 alarmowania oraz innych budowli 1 urzadzen specjalnych,
przygotowanie 1 zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i

alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

. opracowywanie planu obrony cywilnej, planowanie dzialalno$ci w zakresie zadan

obrony cywilnej,

organizowanie 1 prowadzenie szkolenia formacji i1 ¢wiczen ludnoSci z zakresu
cywilnej, a takze szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

kierowanie przygotowaniem ewakuacji ratunkowej oraz likwidacja skutkéw klesk
zywiotowych i zagrozen $rodowiska,

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i
innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie Gminy oraz dokonywanie

stanu przygotowan obrony cywilnej,

. prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej,



3. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow

wykonawczych do tej ustawy , a w szczegolnosci:

a.

d.

organizowania ochrony informacji niejawnych prowadzenie kancelarii tajnej

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

. klasyfikowania informacji niejawnych,

udostepniania  informacji  niejawnych, egzekwowanie zwrotu dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne,

przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu IN

4. realizowanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych, podlegajacego

bezposrednio Wojtowi.

Zakres zadan Pelnomocnika obejmuje:

Z zakresu ochrony informacji niejawnych:

a.
b.

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych

prowadzanie postepowania sprawdzajacego w stosunku do pracownikéw Urzedu
Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy okreslonych w ,,Wykazie 0osob majacych
dostep do informacji niejawnych”

zapewnienie ochrony informacji niejawnych

. zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie
tych informacji

okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

. opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

. ochrong systemow i sieci teleinformatycznych,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie postgpowan sprawdzajacych 1 wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,
prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oraz 0os6b dopuszczonych do pracy lub

shuzby na stanowisku, z ktorym wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

. podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia

przepisow o ochronie informacji niejawnych,

M. nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajne;j,

Z zakresu obrony cywilnej:

a.
b.

opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,



organizowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie obrony cywilnej,

. przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz

systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkoéw bytowych oraz
pomocy medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego

zagrozenia dla zycia i zdrowia ludno$ci Gminy,

. zaopatrywanie organow i1 formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne 1

umundurowanie niezbedne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany tego

sprzetu, srodkoéw technicznych oraz umundurowania,

. planowanie i1 zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz

produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec 1 urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan.

5. pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji tzn:

a.

odpowiada za realizacj¢ ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie dotyczacym

Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

. sprawuje nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych dane sg

przetwarzane oraz kontrolg przebywajacych w nich osob,

okresla strategi¢ zabezpieczania systemoéw informatycznych urzedu,

. sprawuje nadzor nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerow oraz innych

urzadzen majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

sprawuje nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen
komputerowych na ktorych zapisane sa dane osobowe,

identyfikuje 1 analizuje zagrozenia oraz ryzyko, na ktore narazone moze by<¢

przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych Urzedu,

. sprawuje nadzér nad bezpieczenstwem danych zawartych w komputerach

przenosnych, dyskach wymiennych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,

. sprawuje nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow i wydawnictw

zawierajacych dane osobowe,

. monitoruje dziatanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych w

systemach informatycznych,



u.

V.

sprawuje  nadz6ér nad  funkcjonowaniem  mechanizméw  uwierzytelniania
uzytkownikdw w systemie informatycznym przetwarzajagcym dane oraz kontrolg
dostepu do danych,

zatwierdza wniosek o przyznanie danemu uzytkownikowi identyfikatora oraz praw
dostgpu do informacji chronionych w danym systemie przetwarzania danych
osobowych,

powiadamia administratora systemu informatycznego o koniecznosci utworzenia
identyfikatora uzytkownika w systemie oraz zmianie/nadaniu uprawnien dostepu

uzytkownika do systemu,

.prowadzi ewidencj¢ baz danych w systemach informatycznych, w ktorych

przetwarzane sa dane osobowe,
prowadzi ewidencj¢ osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w

systemach informatycznych,

. prowadzi ewidencje miejsc przetwarzania danych osobowych w systemach

informatycznych,
prowadzi rejestr zbiorow danych osobowych Urzedu (przetwarzanych metoda

tradycyjng lub w systemach informatycznych)

. zapoznawanie 0sOb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych z

przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie,

wdrazanie 1 nadzorowanie przestrzegania Polityki bezpieczenstwa informac;ji,
wdrazanie 1 nadzorowanie przestrzegania instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

dziatania zgodnie z instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych,

okreslanie, ktore osoby i na jakich prawach maja dostep do danych informacji,

przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ABI

6. z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

a.
b.

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig ochotniczych strazy pozarnych w Gminie.
dbato$¢ o zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym S$rodkow finansowych,
pomieszczen, urzadzen ppoz, sprzetu, odziezy specjalnej i umundurowania oraz
zabezpieczenie zasobow wody do gaszenia pozardw,

prowadzenie rejestru gminnych ochotniczych strazy pozarnych,

. przygotowywanie projektow uchwal oraz informacji dotyczacych ochrony

przeciwpozarowej na terenie gminy,



e. wspotdziatanie z Wojewddzka, Powiatowg Komendg Strazy Pozarnych w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,
f. przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu PPOZ
§ 20.

Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Gminy, dokumentacji kadrowej
zwigzanej z czynno$ciami z zakresu prawa pracy pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

2. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

3. wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowanie prac
interwencyjnych, robdt publicznych oraz stazy dla os6b bezrobotnych z terenu Gminy
oraz organizowanie kontroli realizacji pracy wykonywanej przez bezrobotnych,
wspotpraca w tym zakresie z soltysami,

4. zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i uprawnionych cztonkoéw rodzin do i z
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

5. organizowanie badan profilaktycznych pracownikéw szczegoOlnie badan lekarskich

wstepnych i okresowych,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Gmine,

© o N o

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka samochodowa w Urzedzie,

10. organizowanie i prowadzenie dzialalnosci socjalno-bytowej dla pracownikow urzedu i
ich rodzin oraz emerytoOw 1 rencistow,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow zgodnie z ustawa o
pracownikach samorzadowych,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi osoéb zatrudnionych w
urzedzie gminy zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z testamentem urzedowym zgodnie z przepisami
Kodeksu Cywilnego,

14. prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznief zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

15. pomoc oraz nadzor nad wykonywaniem czynno$ci zwigzanych z oceng pracownikéw

samorzadowych,



16. stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych przy znakowaniu spraw uzywa symbol
SAO

§ 21.

Stanowisko ds. wojskowych, obronnych, sportu i kultury

1.

realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych i obronnych w tym:

a.

J-

wspoéldzialanie w przeprowadzaniu rejestracji mezczyzn oraz sporzadzanie

sprawozdan z przeprowadzenia rejestracji,

. prowadzenie ewidencji 0s6b o nieuregulowanym stosunku do obowigzku sluzby

wojskowej,

. wspotpraca z Powiatowa Komisja Lekarskg oraz Wojskowa Komenda Uzupetnien w

zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j.

. sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Komisji Kwalifikacyjne;j.

. orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez mezczyzn bezposredniej opieki nad

cztonkami rodziny,
realizacja zadan w zakresie zglaszania, zabezpieczania 1 unieszkodliwiania

niewypatow,

. naktadanie obowigzku $wiadczen na rzecz obrony kraju,

. wspotdziatanie z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz

organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony,

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

opracowywanie i aktualizacja planu odtwarzania ewidencji wojskowe;j.

prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym:

a.

zaktadanie 1 utrzymywanie bibliotek oraz zapewnienie im odpowiednich warunkow

dzialania 1 rozwoju oraz zapewnienia im odpowiednich §rodkow finansowych,

. prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

wspoéltdzialanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie dobr kultury,
podejmowania niezbednych dziatan zabezpieczajacych zabytek w nagtych wypadkach

przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,

. wspéldziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wpisu do

rejestru dobr kultury nieruchomych oraz kolekc;ji.

realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i tworzenie warunkow rozwoju stuzacych

zaspokajaniu potrzeb ludno$ci w dziedzinie kultury fizycznej i turystyki,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

inicjowanie dzialan jednostek organizacyjnych i wiejskich organizacji, stowarzyszen w
zakresie upowszechniania sportu i turystyki, opiniowanie wnioskéw o udzielenie dotacji
oraz kontrola prawidlowosci rozliczenh w tym zakresie.
prowadzenie rejestru jednostek sportu i turystyki,
prowadzenie rejestru uczniowskich klubow sportowych,
ewidencjonowanie zgloszen organizowanych w gminie imprez sportowych,
w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o wydanie zakazu odbycia imprezy
sportowej na terenie gminy,
promowanie osiggni¢¢ w zakresie sportu i turystyki oraz aktywnych form wypoczynku;
wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie
wymiany do§wiadczen w ksztattowaniu dziatalnosci sportowej i turystycznej;
podejmowanie dziatah zwigzanych z realizacjg zadan wlasnych gminy w zakresie sportu i
turystyki na terenie gminy;
koordynowanie dzialan na rzecz rozwoju turystyki opracowywania planoéw rozwoju
turystyki, organizowanie informacji turystyczno — wypoczynkowej na terenie gminy,
prowadzenie ewidencji innych (poza obiektami hotelowymi) obiektéw noclegowych
swiadczacych ustugi hotelarskie
prowadzenie wykazu kart ewidencyjnych obiektow, w ktérych Sswiadczone sg ustugi
hotelarskie
nadzor nad opracowaniem plandéw finansowych instytucji 1 organizacji sportu i turystyki,
sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami osob zarzadzajacych obiektami boisk
sportowych i innych obiektow oraz miejsc do gier sportowych,
stanowisko ds. wojskowych, obronnych, sportu i kultury przy znakowaniu spraw
uzywa symbol SO

§ 22.

Stanowisko obstugi sekretariatu waéjta

1.

prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy Grudzigdz-przygotowywanie i segregacja poczty
kierowanej do Wojta,

przygotowywanie i redagowanie pism dla gabinetu Wojta,

prowadzenie kalendarza narad, zebraf, posiedzen i przyjec interesantow oraz
przygotowywanie tych spotkan,

obstuga Komisji Swiadczen Socjalnych referatu oswiaty,

zabezpieczanie obstugi finansowej §wiadczen socjalnych pracownikéw o§wiaty oraz ich

emerytow,



17.

prowadzenie obstugi merytorycznej i finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo
Pozyczkowej pracownikow o§wiaty
stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbol
SW

§ 23.

Stanowisko ds. rozwigzywania probleméw uzaleznien i przemocy w rodzinie oraz

pedagoga szkolnego

1.

realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka 1 rozwigzywaniem problemow alkoholowych

okreslonych corocznie w programie profilaktyki 1 rozwigzywania probleméw

alkoholowych,

sprawowanie obstugi pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

oraz prowadzenie spraw indywidualnych, dotyczacych przymusowego leczenia

odwykowego,

kontrolowanie przestrzegania w punktach sprzedazy napojow alkoholowych wymagan

ustawowych i warunkéw okreslonych przez Rade Gminy oraz wspotdziatanie z Gminng

Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a. wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholi w detalu 1 gastronomii

b. wydawaniem zezwolen jednorazowych na sprzedaz alkoholi

C. wygaszaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz alkoholi,

d. naliczaniem optat podstawowych i dodatkowych oraz wydawanie zaswiadczen o
dokonaniu optaty,

e. wydawanie zezwolen na dzialanie wielko powierzchniowych obiektow handlowych.

f. sporzadzanie opinii wydawanych GK ds. RPA dotyczacych wydawanych zezwolen na
sprzedaz alkoholu,

g. wspoldziatanie z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w
zakresie wykonywania funkcji kontrolnych dotyczacej przestrzegania w punktach
sprzedazy napojow alkoholowych wymagan i warunkow okre§lonych w uchwatach
Rady Gminy.

przygotowanie wspolnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:
-projektu Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

-projektu preliminarza na jego wykonanie,

-projektu sprawozdania z jego realizaciji,



biezaca koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych,

wdrazanie i1 propagowanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania

problemow alkoholowych.

Do zadan pedagoga szkolnego naleza:

1.
2.

o o~ w

10.

11.

12.
13.

diagnozowanie srodowiska ucznia,

rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci oraz indywidualnych potrzeb ucznia i
umozliwianie ich zaspakajania,

rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych,

wspieranie ucznia z wybitnymi zdolno$ciami,

organizowanie roznych form pomocy psychologiczno- pedagogicznej,

podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty i programu profilaktyki oraz wspieranie nauczycieli w tym
zakresie,

prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wsrdd ucznidw, nauczycieli i
rodzicow,

wspieranie ucznidw metodami aktywnymi w dokonywaniu wyboru kierunku dalszego
ksztatcenia, zawodu 1 planowania kariery zawodowej oraz udzielanie informacji w tym
zakresie,

wspieranie nauczycieli w organizowaniu wewnatrz szkolnego systemu doradztwa oraz
zaj¢¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu,

wspieranie nauczycieli 1 rodzicow w dziataniach wyrownujacych szanse edukacyjne
ucznia,

udzielanie nauczycielom pomocy w dostosowaniu wymagan edukacyjnych wynikajacych
z realizowanych przez nich programéw nauczania do indywidualnych potrzeb
psychofizycznych i edukacyjnych ucznia, u ktérego stwierdzono zaburzenia i odchylenia
rozwojowe lub specyficzne trudnosci w uczeniu si¢ uniemozliwiajgce sprostanie tym
wymaganiom,

wspieranie rodzicoOw i nauczycieli w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych,

umozliwianie rozwijania umiej¢tnosci wychowawczych rodzicow i nauczycieli



14. podejmowanie dziatan mediacyjnych 1 interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,
15. stanowisko ds. ds. rozwigzywania probleméw uzaleznien i przemocy w rodzinie oraz
pedagoga szkolnego przy znakowaniu spraw uzywa symbol ZU
§ 24.
Stanowisko ds. informatyki.
1. prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg urzedu, w szczegdlnosci:

a. sporzadzenie strony internetowej Gminy i wprowadzanie biezacej informacji z
dziatalnosci Gminy, umieszczanie ogloszen, obwieszczen itp.

b. systematyczne wprowadzanie danych do BIP wedlug obowigzujacych w tym zakresie
przepisow,

c. nadzor nad przegladami i konserwacjami systemow stuzacych do przetwarzania
danych osobowych, systemem komunikacji w sieci komputerowej,

d. nadzor nad naprawami konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

e. prowadzenie ewidencji urzadzen oraz programéw komputerowych,

f. prowadzenie analizy w zakresie wyposazenia stanowisk pracy w sprzet komputerowy

g. wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecno$ci
wirus6w komputerowych,

h. nadzo6r nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w
przypadku awarii systemu,

i. wspotdziatanie przy opracowywaniu i monitorowaniu zabezpieczen zbioréw danych
osobowych,

J. podejmowanie natychmiastowych dzialan zabezpieczajagcych stan  systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen
systemu informatycznego lub informacji o zmianach dziatania programu lub urzadzen
wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych,

K. biezgca analiza ofert rynku programéw komputerowych dla samorzgdu gminnego pod
katem przydatno$ci ich dla pracy merytorycznej Urzedu Gminy,

|. $wiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom Urzedu Gminy w zakresie
wprowadzania nowych programéw komputerowych, biezacego ich funkcjonowania
oraz statej aktualizacji dostosowujac do aktualnych wymagan.

2. pehienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego tzn:
a. biezacy monitoring i zapewnienie ciggtosci dziatania systemu informatycznego oraz

baz danych,



b. optymalizacj¢ wydajnosci systemu informatycznego, baz danych,
c. instalacje i konfiguracje sprzetu komputerowego,
d. instalacje i konfiguracje oprogramowania,
e. konfiguracje 1 administracj¢ oprogramowaniem zabezpieczajagcym dane chronione
przed nieupowaznionym dostepem,
f. wspotpraca z dostawcami ustug, sprz¢tu komputerowego oraz zapewnienie zapisow
dotyczacych ochrony danych osobowych,
g. sporzadzanie 1 zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa,
h. przeciwdziatanie probom naruszenia bezpieczenstwa informacji,
I. przyznawanie za zgoda Administratora Bezpieczenstwa Informacji $cisle okreslonych
praw dostepu do informacji w danym systemie przetwarzajagcym dane osobowe,
j. wnioskowanie do Administratora Bezpieczenstwa Informacji w sprawie procedur
bezpieczenstwa i1 standardow zabezpieczen,
k. zarzadzanie licencjami, procedurami ich dotyczacymi,
I. prowadzenie profilaktyki antywirusowej,
m. okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe,
n. praca Administratora Systemu Informatycznego jest nadzorowana pod wzgledem
bezpieczenstwa przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
Stanowisko ds. informatyki przy znakowaniu spraw uzywa symbol Sl
§ 25.
Radca prawny:
Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu Gminy w zakresie dziatania Gminy,
a w szczegolnosci:
a) zapewnienie obstugi prawnej, poprzez udzielenie porad i konsultacji prawnych,
formulowanie opinii prawnych, uczestniczenie w opracowaniu aktow prawnych organdéw
Gminy 1 kontrolowanie ich zgodno$ci z prawem oraz parafowanie dokumentow,
b) pelnienie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami oraz reprezentowanie
interesow Gminy.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 26.

Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do ustalenia szczegdlowych zakreséw

czynnosci dla pracownikow.



VI.ZALACZNIKI DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO:

§ 27.

. Schemat organizacyjny stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

. Szczegdtowe zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i
wnioskow stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

. Podstawowe zasady opracowywania, uzgadniania i opiniowania projektow przepisow
gminnych i1 innych uchwal organéw Gminy stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

. Zasady podpisywania pism i decyzji stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

. Tryb wykonywania kontroli w Urzg¢dzie stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Grudziadz stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

. Wykaz stanowisk pracy Urzgdu Gminy Grudziadz stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego

Regulaminu Organizacyjnego.



Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Grudziadz

Wojt Gminy Grudziadz

Zatacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Grudziadz

»
»

Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych

Administrator Beznieczenstwa Informacii

|

Radca prawny

|

Sekretarz Gminy

l

Samodzielne stanowiska pracy:
Ds. ewidencji ludno$ci
Ds. organizacyjnych i kadrowych

Ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci
gospodarczej

Ds. obshugi sekretariatu i ochrony
zdrowia

Ds. obrony cywilnej i spraw ochrony
przeciwpozarowej

Ds. wojskowych, obronnych, sportu i
kultury

Ds. obstugi sekretariatu wojta

Ds. informatyki

Stanowiska pomocnicze i obstugi

|

Skarbnik Gminy

Kierownik Referatu Oswiaty

Stanowiska pracy:
Ds. ksiggowosci budzetowej
—p Ds. socjalnych i obstugi kasowej
Ds. kadr, zatrudnienia i ptac
Ds. ksiggowosci budzetowej

Kierownik Referatu Budownictwa i
Gospodarki Komunalnej

Stanowiska pracy:
— Ds. drog
Ds. budownictwa i gospodarki komunalnej

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa

Stanowiska pracy:
Ds. ochrony srodowiska i lesnictwa

»|  Ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomo$ciami

Referat Finansow i Podatkow

Stanowiska pracy:
Ds. ksiggowosci budzetowej
Ds. ksiggowosci budzetowej
Ds. ptac
Komérka ds. Podatkow
Ds. wymiaru podatku
Ds. wymiaru podatku
Ds. poboru i egzekucji podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego od 0so6b fizycznych i prawnych
Ds. naliczania, poboru i egzekucji podatku od
srodkow transportowych i innych dochodéw gminy

|

Pelnomocnik W¢jta ds. rozwiazywania
probleméw uzaleznien

i przemocy w rodzinie




Zatacznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Grudzigdzu

Szczegélowe zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg

i wnioskow w Urzedzie Gminy Grudziadz

§1

1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 12:00 do
15:30.

2. Kierownicy Referatow oraz pozostali pracownicy przyjmuja obywateli codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

§2

Z przyjetych skarg i wnioskow obywateli zgloszonych ustnie sporzadza si¢ protokot.
§3

Wit niezwlocznie przystepuje do realizacji wnioskow, interpelacji czy skarg zgloszonych
podczas sesji rady gminy 1 na ktore nie byto mozliwosci udzieli¢ wyczerpujacej odpowiedzi
podczas jej przebiegu.

§4
Sktadane na piSmie skargi nie mogg by¢ zalatwione przez osoby, ktorych skarga dotyczy.
Maja one obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej podstawy skargi.

§5
Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez Obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

§6

Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§7
Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych prowadzi rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu.



Zatacznik Nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Grudzigdzu

PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA, UZGADNIANIA | OPINIOWANIA
PROJEKTOW PRZEPISOW GMINNYCH I INNYCH UCHWAL
ORGANOW GMINY

§1

1. Na podstawie upowaznien ustawowych w gminie przystuguje prawo stanowienia
przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze Gminy /przepisy gminne/.

2. W zakresie nie unormowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacych Rada Gminy moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne
dla ochrony zycia lub zdrowia mieszkancow oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.

§2
1. Przepisy gminne ustanawia Rada w formie uchwaty.

2. W przypadku niecierpigcym zwtoki przepisy porzadkowe, o ktorych mowa w § 1 ust. 2
moze wyda¢ Wojt Gminy w formie zarzadzenia. Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na
najblizszej Sesji Rady Gminy pod rygorem utraty jego mocy obowigzujacej.

§3

Rada Gminy 1 Wojt Gminy podejmuja réwniez inne uchwaly niestanowigce przepisow
gminnych.

§ 4

Opracowanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwal Rady Gminy i1 zarzadzen
Wojta zarzadzen porzadkowych nalezy do wlasciwych referatow i samodzielnych stanowisk.

§5

1. Projekty uchwat Rady Gminy ustanawiajgce przepisy gminne i projekty zarzadzen Woijta 1
zarzadzen porzadkowych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej, wynikajagcym
z odrebnych unormowan, a w szczego6lnosci:

* projekt winien powota¢ przepis prawny upowazniajacy do jego wydania,

* tre$¢ 1 redakcja projektu powinna by¢ jasna i1 zwigzta z zachowaniem jednolitej



terminologii wynikajacej z obowigzujacych przepisow,
* okresli¢ datg wejsScia w zycie oraz sposob publikacii.

2. Tres¢ projektow nalezy uymowaé w paragrafach, ustepy, punkty i litery. Podzialy wyzszego
stopnia mozna stosowac, jezeli za tym przemawiaja wzgledy przejrzystosci 1 czytelnosci
przepisow.

§6

1. Jezeli podjecie uchwal lub zarzadzenia Wojta zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wymaga zgody lub porozumienia z okreslonymi organami, instytucjami lub organizacjami,
projekt uchwaty, projekt zarzadzenia Wojta nalezy przedstawi¢ jednostkom celem zajgcia
stanowiska.

2. Projekty uchwal i1 zarzadzen winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem Gminy jezeli dotycza
zadan budzetowych albo moga spowodowac skutki gospodarcze badz finansowe jak réwniez
z innymi referatami i jednostkami jezeli regulujg sprawy zwigzane z ich zakresem dzialania.

3. Wszystkie projekty uchwatl Rady Gminy 1 projekty zarzadzen Wojta oraz zarzadzen
porzadkowych podlegaja ponadto zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego pod wzgledem
prawnym.

§7

Dokonanie czynnosci okreslonych w § 6 przedtozenie projektu wraz z uzasadnieniem nalezy
do referatu lub samodzielnego stanowiska przygotowujacego projekt.

§8

1. Rejestr uchwal Rady Gminy, rejestr zarzadzen Wojta oraz zarzadzen porzadkowych oraz
zbiory przepisOw gminnych prowadzone sg na stanowisku ds. Obstugi Rady gminy i
dziatalnos$ci gospodarczej oraz na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych.

2. Zbior przepisOw gminnych winien by¢ dostepny do powszechnego wgladu.
§9

Sekretarz Gminy zapewnia skuteczny sposob przekazywania do powszechnej wiadomosci
przepisy gminne.



Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Grudzigdzu

Zasady podpisywania pism i decyzji

§1
W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w rzeczowym wykazie akt.
§2

Pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczgciami wg wzoréw podanych w instrukcji
kancelaryjnej.

§3

Korespondencj¢ podpisuje Wéjt lub osoba upowazniona.

§ 4

Decyzje, postanowienia oraz o§wiadczenia pospisuje wojt gminy lub upowazniona przez
niego osoba.

§5

Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporzadzonego w gminie musza by¢
oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem referenta sprawy.



Zatacznik Nr 5
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Grudzigdzu

Tryb wykonywania kontroli w Urzedzie

§1

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.

§2
Kontrolg¢ wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Wojt Gminy, Sekretarz gminy, kierownicy referatow i rownorzednych jednostek
organizacyjnych Urzgdu w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych
2) Skarbnik gminy w zakresie przyznawanych im uprawnien.

§3
Kontrolg zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznawanych przez Wojta pelnomocnictw:

1) Skarbnik gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych wykonaniem budzetu oraz
planu finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenia
dziatalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane gminie.

2) Kierownicy referatow i rownorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu w stosunku
do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.



Zatacznik Nr 6
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Grudzigdzu

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Grudziadz

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
2. Zaktad Opieki Zdrowotnej Gminy Grudziadz,
3. Gminny Os$rodek Kultury w Matym Rudniku,
4. Gminna Biblioteka Publiczna,
5. Gminne Przedszkole w Matym Rudniku,
6. Zespoty Szkot:
- w Mokrem,
- w Waldowie Szlacheckim,
- W Rudzie,
- w Piaskach,
7. Szkoty Podstawowe:
- w Wegrowie,
-w Dusocinie,
-w Nowej Wi,
-w Wielkim Walczu,

- w Sosnowce.



