ZARZADZENIE NR 7/2013
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
Kierownika Urzedu Gminy Grudzigdz
z dnia 14 maja 2013 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Grudziadz

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

(Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)- zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W § 15 Regulaminu Organizacyjnego w zakres zadan komorki ds. podatkow i egzekucji

wyodrgbnionej w ramach Referatu Finansow i Podatkow, otrzymuje nowe brzmienie:

Do zadan wyodre¢bnionej w ramach referatu komérki ds. podatku i egzekucji nalezy:

1. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci
zobowigzan pienigznych, 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 prawidlowosci skladanych deklaracji podatkowych 0séb prawnych i informaciji
podatkowych 0sob fizycznych,

6. zabezpieczanie hipoteczne naleznosci gminy,

7. wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych, od
psow oraz dokonywanie zmian w podatkach na podstawie skladanych deklaracji,
informacji oraz zawiadomien,

8. ewidencja ksiegowa podatkoéw i wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w celu egzekucji
zaleglodcei podatkowych,

9. realizowanie powszechnosci  opodatkowania poprzez  dokonywania  kontroli
podatkowych,

10. prowadzenie spraw dotyczacych podatkow bedacych dochodem gminy, a pobieranych
przez Urzad Skarbowy, '

11. wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

12. przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych wysokos¢ stawek podatkowych,



13.
14.

prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej podatkow,
wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

nap¢dowego do produkceji.

. realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,Prawo zamowien publicznych” tzn.:

1. prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa

Prawo Zamowien Publicznych oraz przepisami wykonawczymi, w tym:

a. przygotowywanie specyfikacji przetargowych i innych dokumentow wymaganych
przepisami prawa przed rozpocz¢ciem procedur przetargowych, przy udziale
pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za zamowienie
b. analiza wnioskéw pozostalych pracownikow referatow o wszczecie procedur
przetargowych przed zatwierdzeniem ich przez Wiijta,
c. zglaszanie wymaganych przepisami ogloszen, dokumentacji 1 specyfikacji
przetargowych do publikacji na stronie internetowej Urzgdu, Biuletynie Wspdlnot
Europejskich oraz portalu UZP,
d. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja przez Gming zamdwien
publicznych, koordynowanie 1 udzielanie pomocy w realizacji procedur
przetargowych,
e. wspolpracowanie na biezaco w zakresie ustalania trybu zamoéwienia publicznego
(ze wzgledu na wartos¢ zamowien tego samego rodzaju w skali urzedu),
f. wspolpracowanie z pracownikami Urzedu w zakresie realizacji zamowien ponizej
kwoty Euro, obowigzujace; w biezacym okresie realizacji, zgodnie z przepisami w
tym zakresie i zgodnie z zarzadzeniami Wojta.
g. wyjasnianie watpliwosci dotyczacych procedur przetargowych na kazdym etapie
postgpowania,
h. prowadzenie spraw zwigzanych z ewentualnymi protestami i odwolaniami od
rozstrzygnigé przetargowych,
i. archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postgpowania,
j. staranne wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zawieraniem i realizacjg umowy z
wybranym wykonawca,
k. prowadzenie centralnego rejestru zawartych uméw zamowien publicznych.
2. przyjmowanie od kierownikéw referatow w miar¢ potrzeby wnioskow do Wojta
o powolanie komisji przetargowej do prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych realizowanych przez dang komorke albo  doraznej komisji przetargowej, —
jezeli powolanie takiej komisji uzasadnione jest waga lub specyfikacjg okreslonego

zamowienia.




3. przedstawianie propozycji skfadu osobowego komisji i szczegdtowego podziatu zadan,
przy wnioskowaniu o powotanie komisji,
4. odbieranie informacji od kierownikéw/naczelnika komorek organizacyjnych na
poczatku danego roku budzetowego (po uchwaleniu budzetu gminy) zobowigzan z
dokonanym obliczeniem wartoscei zamowien planowanych w ich komorce organizacyjnej.
16. przyjmowanie i weryfikacja danych zawartych w deklaracjach skladnych przez wiascicieli
nieruchomosci,
17. utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
18. wspotudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentow, projektow uchwat i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata
ich weryfikacja,
19. ksiggowanie wplat oplat za odpady komunalne,
20.wydawanie postanowien 1 upomnien dotyczacych oplat za odpady komunalne,
21.wystawianie faktur za zuzyta wode i odprowadzone scieki oraz prowadzenie pelnej
ksiggowosci zwiazanej z gospodarka wodno-kanalizacyjna,
22. zawieranie umow na dostawe wody ze wszystkimi jej odbiorcami,
23. fakturowanie i rozliczanie oplat za pobrang wod¢ w tym dostarczanie odbiorcom faktur,
24. prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozliczania wplat za wodg i $cieki,
25. wystawianie wezwan do zaplaty,
26. prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wodomierzy,
27. prowadzenie ewidencji odbiorcow wody 1 ewidencji iloS§ciowo-wartosciowe] sprzedazy,
28. wprowadzanie danych z protokoléw montazu i demontazu wodomierzy,
29. Referat Finansowy i Podatkéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PLF
§2
1. Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudziadz otrzymuje
nowe brzmienie i stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia Wojta.
2. Zalacznik nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz otrzymuje

nowe brzmienie i stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia Wojta.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 maja 2013.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Grudziadz
nr 7/2013 z dnia 14.05.2013

Podstawa
Lp Stanowisko pracy Podporza dkowanie nawiazania stosunku Wymiar
rac etatu

Stanowiska kierownicze

Wojt Gminy Grudziadz I
Sekretarz Gminy WojtGminy
Kierownik Referatu Oswiat Woijt / Sekretarz Umowa 0 pracg

Kierownik Referatu Budownictwa 1 -

Gospodarki Komunalne] Woijt / Sekretarz Umowa o pracg
Kierownik Referatu Ochrony s
: . . . : U v

u Srodowiska i Rolnictwa Woijt / Sekretarz mowa 0 prace 0,7
Kierownik Referatu .

Organizacyjnego i Ka i Woijt / Sekretarz Umowa 0 pracg

Samodzielne stanowiska

1
m Ds. ewidencji ludnosci Wojt / Sekretarz Umowa o pracg I_

Ds. obstugi Rady Gminy 1
dzialalnosci gos hodarczej o

s im0y cy'wﬂnej L Wojt / Sekretarz Umowa 0 pracg
ochrony p.poz i

Ds. wojskowych, obronnych, » i

Ds. obshugi sekretariatu wojta Woijt / Sekretarz Umowa 0 prace.

Ds. ob‘slugl sekretariatu i ochrony Wit / Sekretarz Umowa 0 prace
zdrowia

Ds. informatyki Wojt / Sekretarz Umowa o prace _

Pelnomocnik Wojta ds.
15 rozwiagzywania problemow
* |uzaleznien i przemocy W rodzinie

()

wn

I.—‘

Wojt / Sekretarz Umowa o pracg 1

—

p—

.

Woit Umowa o pracg 1

oraz pedagoga szkolonego R
Em_ Umowa o pracg 0.

Referat Finansow i Podatkdéw

; . _ . Wojt / Sekretarz/ X

Ds. ksiggowosci budzetowe) Spatbmnik Umowa o. piace;
Wojt / Sekretarz/ )

R | Dot pess

: Wit / Sekretarz/ .
Ds. wymiaru podatku Skarbnik Umowa 0 pracg

Ds. poboru 1 egzekucji podatku od

nieruchomosci, rolnego i lesnego
od 0s6b fizycznych i prawnych

l Ds. naliczania, poboru i egzekucji
21.

Wojt/ Sekretarz/

Skarbnik Umowa 0 prace

podatku od $rodkow Wojt / Sekretarz/

transportowych i innych dochodow | Skarbnik Umowa O prack




Wojt / Sekretarz/

22. | Ds. rozliczen oplat za wodg Sheaibnik Umowa o pracg 1
3 Ds. rozliczen oplat za Wojt / Sekretarz/ Umow . |
* | gospodarowanie odpadami Skarbnik TR 8 Pes%

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

24. | Ds. ochrony srodowiska i lesnictwa Woijt / Sekretarz Umowa o pracg 1
25. D.S' mlmCtW:d 1 g05P ookt Wojt / Sekretarz Umowa o pracg 1
nieruchomosciami
26. | Ds. informatyki Wojt / Sekretarz Umowa o pracg 0,5
27. Ds. go§p0fiarl§1 grugitait, Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1
wodociagow i kanalizacji
Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej
28. |Ds. drog Wojt / Sekretarz Umowa o pracg 1
29. Dy budowmctwa i gospodarki Wajt / Sekretarz Umowa o prace 1
komunalnej
30. |Ds. planowania przestrzennego Wojt / Sekretarz Umowa o pracg 1
Referat oswiaty
31. | Ds. ksiegowosci budzetowe;] Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1 _J
32. | Ds. socjalnych i obstugi kasowe] | Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1
33. |Ds. kadr, zatrudnienia i plac Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1
; . Wéjt / Sekretarz/
34. | Glowny ksiggowy Skarbiik Umowa o piac:(; 1
Referat Organizacyjny i Kadr
35. | Konserwator Wojt / Sekretarz ‘Umowa 0 pracg 1
36. | Sprzataczka Wojt / Sekretarz \Umowa 0 pracg 2z
Jednostka Realizujgca Projekt
37. |Kierownik JRP Wojt/Sekretarz ,Umowa 0 prace 0,3
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