ZARZADZENIE NR 1/2016
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
(Kierownika Urz¢du Gminy Grudziadz)
z dnia 11 stycznia 2016 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz

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

(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z p6zn. zm.)— zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Grudziadz przyjetym Zarzgdzeniem
nr 7/2014 Wéjta Gminy Grudzigdz z dnia 20 czerwca 2014 r. (z pézn. zm.) wprowadza si¢
nast¢pujace zmiany:

1) §9 otrzymuje brzmienie:

., W sklad urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Referat budownictwa i gospodarki komunalnej;

2) Referat ochrony srodowiska i rolnictwa;

3) Referat finansow i podatkdw;

4) Referat oswiaty;

5) Referat organizacyjny i kadr/Biuro Obstugi Interesantow;

6) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci;

7) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;

8) Stanowisko ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji niejawnych
obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;;

9) Stanowisko obstugi sekretariatu wojta;

10) Stanowisko ds. profilaktyki i dziatalnosci gospodarczej;

11) Stanowisko ds. informatyki;

12) Stanowisko ds. informatyki;

13) Stanowisko ds. sportu, turystyki i promocji”’;

2) § 13 pkt 23 otrzymuje brzmienie:
., 23. wspieranie dzialan majacych na celu wykorzystywanie odnawialnych Zrédel energii
oraz pomoc przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla $rodowiska no$nikow energii

oraz nowych rozwigzan technologicznych”;

3) § 14 pkt. 3 skresla si¢ ppkt c;



4)

§ 14 pkt 20 ppkt ¢ otrzymuje brzmienie ,,wspdlpraca z Okregowa Stacjg Chemiczno-

Rolnicza w zakresie agrochemicznej obstugi rolnictwa”;

3)

§ 15 dodaje sig punkty 27128 0 tresei:

.27 realizacja obowiazku podania do publicznej wiadomosci (tablica ogloszen) informacji

przekazywanych przez sady i komornikow,

28. wykonywanie czynnosci W zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych i

przygotowanie do wszczgceia egzekucji komorniczych z lokali mieszkalnych”;

6) w § 16 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

a) pkt 25 otrzymuje nowe brzmienie: ,,nadzor nad naleznosciami i zobowigzaniami
jednostek oswiatowych™;

b) pkt 27 otrzymuje nowe brzmienie: ,,sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie
miesiecznym, kwartalnym i rocznym dla jednostek o$wiatowych oraz sprawozdan
zbiorczych w/w jednostek™;

c) pkt 28 otrzymuje nowe brzmienie: ,sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku
poréwnawczego zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu dla  jednostek
o$wiatowych oraz sprawozdania zbiorczego™;

d) pkt 30 otrzymuje nowe brzmienie: nadzor nad rachunkami bankowymi jednostek
o$wiatowych”;

e) pkt 61 otrzymuje nowe brzmienie: ,61. prowadzenie spraw zwigzanych z darmowymi
podrecznikami szkolnymi oraz z wyprawka szkolng”;

f) dodaje sie pkt 62, 63, 64 o tresci:

,,62. obstuga Komisji $wiadczen Socjalnych pracownikow oswiaty;

63. zabezpieczanie obstugi finansowej swiadczen socjalnych pracownikow oswiaty oraz
ich emerytow;

64. prowadzenie obstugi merytorycznej i finansowe;j Pracowniczej Kasy Zapomogowo
Pozyczkowej pracownikow oswiaty™;

g) dotychczasowy pkt 61 otrzymuje oznaczenie pkt 65.

7) w § 17 po pkt 24 dodaje sig:

Do zadan wyodrebnionego w ramach referatu Biura Obslugi Interesantéw nalezy:

25

26.
2l
28.

prowadzenie kancelarii ogélnej i archiwum zaktadowego oraz nadzorowanie stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

zapewnienie prawidlowej obstugi mieszkancow przez Urzad;

udzielanie informacji, co do sposobow i terminow zalatwiania spraw w Urzedzie;
wydawanie drukéw i formularzy wnioskéw zwigzanych z zalatwianiem spraw w

Urzedzie;



29.
30.

3l
32.
33.
34.
35

36.
37.

wszechstronna pomoc osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie;
przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie pism, wnioskéw i korespondencji
przynoszonych osobiscie przez interesantow, koordynacja sprawdzenia kompletnosci
wymaganych zalacznikow i przekazywanie wedtug kompetencji;

wydawanie interesantom dokumentéw przygotowanych w poszczegdlnych referatach;
obstuga skrzynki e-mailowej Urzedu;

prowadzenie dziennika korespondencji urzgdowe;j;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem korespondenc;ji;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego; stanu
technicznego sprzgtu, maszyn i urzadzen oraz zakupem materiatéw biurowych, $rodkéw
czystosci, prowadzenie magazynu materialowego;

prenumerata wydawnictw naukowych, dziennikow i czasopism,

stanowisko ds. obslugi interesantéw przy znakowaniu spraw uzywa symbol BOI.

8) § 20 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Grudziadz otrzymuje brzmienie:

»otanowisko ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony

przeciwpozarowej,

1.

realizacja zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w szczegolnosci:

a. opracowywanie dokumentacji, przygotowywanie organow samorzadu gminnego do
funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

b. nakladanie obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych, rzeczowych na rzecz
obrony kraju i w celu zwalczania klesk zywiotowych,

c. prowadzenie dokumentacji dziatan i prac zespolow, a w szczegélnosci planow
reagowania kryzysowego, planow ¢wiczen, raportdow biezacych i okresowych,
kosztow zdarzen w przypadkach uruchomienia grup roboczych, raportéw odbudowy,
innych niezbednych materiatow,

d. przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ZK

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

a. ochrony ludnosci i $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i klgskami
zywiolowymi,

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

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

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

obrony cywilnej,



€.

f.

g.

h.

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji i ¢éwiczef ludnosci z zakresu
cywilnej, a takze szkolenia ludnodci w zakresie powszechnej samoobrony,

kierowanie przygotowaniem ewakuacji ratunkowej oraz likwidacja skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska,

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

prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

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

wykonawczych do tej ustawy , a w szczegllnoscei:

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 dokumentoéw
zawierajacych informacje niejawne,

przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu IN

4. realizowanie zadan Petnomocnika 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 oséb majacych

dostep do informacji niejawnych”

. zapewnienie ochrony informacji niejawnych

. zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji

okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,

. opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

. ochrone systemow i sieci teleinformatycznych,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie postgpowan sprawdzajacych i wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa,
prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oraz 0sob dopuszczonych do pracy lub

stuzby na stanowisku, z ktérym wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,



l. podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

m. nadz6r nad prowadzeniem kancelarii tajnej,

Z zakresu obrony cywilnej:

a. opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania,

b. organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

c. organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

d. przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

e. planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocy medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

f. przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia mieszkancéw gminy,

g. zaopatrywanie organoéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

h. planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

i. opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan.

5. z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

a. sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych w gminie,

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

¢. prowadzenie rejestru gminnych ochotniczych strazy pozarnych,

d. przygotowywanie projektow uchwal oraz informacji dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy,

e. wspoldziatanie z Wojewodzka, Powiatowa Komenda Strazy Pozarnych w zakresie
ochrony przeciwpozarowe;j,

f. przy znakowaniu spraw uzywa sie symbolu PPOZ
6. z zakresu spraw wojskowych i obronnych:
a. wspoldzialanie w przeprowadzaniu rejestracji mezczyzn oraz sporzgdzanie

sprawozdan z przeprowadzenia rejestracji,



= =

prowadzenie rejestru 0s6b objetych rejestracja,
prowadzenie ewidencji 0sob o nieuregulowanym stosunku do obowigzku stuzby

wojskowej,

. wspdlpraca z Powiatowa Komisjg Lekarska oraz Wojskowa Komendg Uzupelnien w

zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,
sporzadzanie sprawozdai z dziatalnosci Komisji Kwalifikacyjnej,
realizacja zadan w zakresie zglaszania, zabezpieczania i unieszkodliwiania

niewypatow,

. nakladanie obowiazku $wiadczen na rzecz obrony kraju,

prowadzenie rejestru $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
wspotdziatanie z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz
organami wojskowymi w sprawach zwiazanych z wykonywaniem powszechnego

obowiazku obrony,

. wykonywanie zadan dotyczacych doreczania kart powolania, rozplakatowania

obwieszczen akcji kurierskiej oraz ¢wiczen w tym zakresie,
opracowywanie i aktualizacja planu odtwarzania ewidencji wojskowe;j,

opracowanie zakresow czynnosci w dziedzinie obronnosci na czas ,,P”,

.opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas ,,W” oraz zakresow

czynnosci pracownikow urzedu na czas ,W”,

. opracowanie aktualizacja planu przemieszczenia 1 zapewnienia warunkow

funkcjonowania Wojta Gminy na Glownym Stanowisku Kierowania (GSK) w
Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP)

opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego Urzedu Gminy Grudziagdz,

. aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru Wéjta Gminy

prowadzenie rejestrow i dziennikow do rejestracji pism niejawnych,

opracowanie i aktualizacja Planu Organizacji i Funkcjonowania Zastepczych Migjsc
Szpitalnych Gminy Grudziadz,

opracowanie rocznego planu dziatania Wéjta Gminy w zakresie realizacji zadan
obronnych oraz planu szkolenia obronnego Gminy Grudziadz,

reklamowanie 0séb od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie

ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

. przygotowanie rozliczef osobom wezwanym w sprawach dotyczacych powszechnego

obowigzku obrony (zgodnie z art. 52 ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP)

. prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadczenia pienigznego rekompensujacego

utracone dochody w zwigzku z odbywaniem ¢wiczefi woj skowych

w. przy znakowaniu spraw przy znakowaniu spraw uzywa symbol SO.



9) § 23 otrzymuje oznaczenie jako § 21 i otrzymuje brzmienie:

L

prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy Grudziadz-przygotowywanie 1 segregacja poczty
kierowanej do Wojta,

przygotowywanie i redagowanie pism dla gabinetu Wojta,

prowadzenie kalendarza narad, zebran, posiedzen i przyjec¢ interesantéw oraz
przygotowywanie tych spotkan,

stanowisko ds. obslugi sekretariatu Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbol
SW

10) § 24 otrzymuje oznaczenie jako § 22 i otrzymuje brzmienie:

n»Stanowisko ds. profilaktyki i dzialalnosci gospodarczej

L.

realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow alkoholowych

okreslonych corocznie w programie profilaktyki i rozwigzywania problemow

alkoholowych,

sprawowanie obstugi pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych

oraz prowadzenie spraw indywidualnych, dotyczacych przymusowego leczenia

odwykowego,

kontrolowanie przestrzegania w punktach sprzedazy napojéw alkoholowych wymagan

ustawowych i warunkéw okreslonych przez Rade Gminy oraz wspétdzialanie z Gminng

Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a. wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholi w detalu i gastronomii

b. wydawaniem zezwolen jednorazowych na sprzedaz alkoholi

¢. wygaszaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz alkoholi,

d. naliczaniem oplat podstawowych i dodatkowych oraz wydawanie zaswiadczen
o dokonaniu oplaty,

e. sporzadzanie opinii wydawanych Gminna Komisj¢ ds. Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych dotyczacych wydawanych zezwolen na sprzedaz alkoholu,

przygotowanie wspélnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:

projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

projektu preliminarza na jego wykonanie, projektu sprawozdania z jego realizacji,



10.

11.

12,

13.
14.

15.

16.

biezaca koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki

i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi W sferze profilaktyki

i rozwigzywania problemow alkoholowych,

wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii

edukacyjnych,

biezaca ewaluacja 1 wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania

probleméw alkoholowych,

realizacja obowiazkoéw wynikajacych z programu dla rodzin wielodzietnych- Karta Duzej

Rodziny,

realizacja obowigzkéw w partnerstwie z Gming Miastem Grudziadz w ramach

,,Grudziadzkiej Karty Duzej Rodziny”

prowadzenie calosci spraw zwiazanych z Centralng Ewidencja i Informacja

o Dziatalnosci Gospodarczej przypisanych do zadan Gminy,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 0 zasadach prowadzenia zbiorek publicznych,

wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia:

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

b. podejmowanie dzialan w zakresie realizacji zadan wiasnych gminy zwigzanych z
profilaktyka i ochrong zdrowia

prowadzenie postgpowan w przypadku znalezienia szczatek ludzkich na terenie gminy

Grudzigdz,

stanowisko ds. profilaktyki i dzialalnoSci gospodarczej przy znakowaniu spraw

uzywa symbol ZU.”

11) §25 otrzymuje oznaczenie jako §23.

12) §26 otrzymuje oznaczenie jako §24.

13) §27 otrzymuje oznaczenie jako §25.

14) §28 otrzymuje oznaczenie jako §26.

15) §29 otrzymuje oznaczenie jako §27.

16) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz otrzymuje

brzmienie jak zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

17) Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz otrzymuje

brzmienie jak zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

18) Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudziadz otrzymuje

brzmienie jak zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



19) Zataeznik nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grudziadz otrzymuje

brzmienie jak zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

20) Zatacznik nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grudziagdz otrzymuje
brzmienie jak zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

21) Ustala si¢ zatacznik nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudziadz,

ktory stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 stycznia 2016 1.

-----------------------------------------------------

(podpis wdjta)
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Zalacznik Nr 2

Do Zarzadzenia nr 1/2016
Wojta Gminy Grudzigdz
z dnia 11 stycznia 2016r.

Szczegolowe zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg

i wnioskéw w Urzedzie Gminy Grudzigdz

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

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

§2. Z przyjetych skarg i wnioskow obywateli zgloszonych ustnie sporzadza si¢ protokoét.

§3. Wojt niezwlocznie przystepuje do realizacji wnioskow, interpelacji czy skarg zgloszonych
podczas sesji rady gminy i na ktore nie bylo mozliwosci udzieli¢ wyczerpujacej odpowiedzi
podczas jej przebiegu.

§ 4. Sktadane na pismie skargi nie moga by¢ zatatwione przez osoby, ktérych skarga dotyczy.
Majg one obowiazek udost¢pnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej podstawy skargi.

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

§6. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§7. Kierownik referatu organizacyjnego i kadr prowadzi rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wpltywajacych do Urzedu.



Zatgcznik Nr 3

Do Zarzadzenia nr 1/2016
Wéjta Gminy Grudziadz
z dnia 11 stycznia 2016r

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

§ 1. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych w gminie przystuguje prawo stanowienia
przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy /przepisy gminne/.

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

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

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

§ 3. Rada Gminy i Wojt Gminy podejmuja réwniez inne uchwaty niestanowiace przepisow
gminnych.

§ 4. Opracowanie pod wzglgdem merytorycznym projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen
Woijta zarzadzen porzadkowych nalezy do wlasciwych referatow i samodzielnych stanowisk.

§ 5. Projekty uchwat Rady Gminy ustanawiajace przepisy gminne i projekty zarzadzen Wojta
i zarzadzen porzadkowych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;j,
wynikajacym z odrgbnych unormowan, a w szczegblnoscel.

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

2. Projekty uchwat i zarzadzen winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem Gminy jezeli dotycza
zadan budzetowych albo moga spowodowaé skutki gospodarcze badz finansowe jak rowniez
z innymi referatami i jednostkami jezeli reguluja sprawy zwigzane z ich zakresem dzialania.

3. Wszystkie projekty uchwal Rady Gminy i projekty zarzadzen Wojta oraz zarzadzen
porzadkowych podlegaja ponadto zaopiniowaniu przez radcg prawnego pod wzgledem
prawnym.

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



§ 8. Rejestr uchwat Rady Gminy prowadzony jest na stanowisku ds. obshugi Rady Gminy.

1. Rejestr zarzadzen Wojta oraz zarzadzen porzadkowych oraz zbiory przepisoéw gminnych
prowadzone s3 przez Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr.

3. Zbior przepiséw gminnych winien by¢ dostgpny do powszechnego wgladu.

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



Zatgcznik Nr 4

Do Zarzadzenia nr 1/2016
Wojta Gminy Grudziagdz
z dnia 11 stycznia 2016r

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Grudzigdz

. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej,

. Zaklad Opieki Zdrowotnej Gminy Grudziadz,
. Gminny Os$rodek Kultury w Matym Rudniku,
. Gminna Biblioteka Publiczna,

. Gminne Przedszkole w Matym Rudniku,

. Zespoty Szkot:

- w Mokrem,

- w Waldowie Szlacheckim,
- w Rudzie,

- w Piaskach,

. Szkoty Podstawowe:

-w Dusocinie,

-w Nowej Wsi,

- w Sosndwce.



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 1/2016
Wéjta Gminy Grudzigdz
z dnia 11 stycznia 2016

Podstawa
Lp Stanowisko pracy Podporzadkowanie RWIFARIISIOSIEar | Vi miar
pracy etatu
Stanowiska kierownicze
1. | Wojt Gminy Grudziagdz Z wyboru 1
2. | Skarbnik Gminy Wéjt Gminy Powolanie 1
3. |Sekretarz Gminy Wéjt Gminy Umowa o prace 1
4. | Kierownik Referatu O$wiaty Woijt / Sekretarz Umowa o prace 1
Kierownik Referatu Budownictwa i -
5. Gospodarki Komunalnej Woéjt / Sekretarz Umowa o prace 1
Kierownik Referatu Ochrony @
6. érodowiska i Rolnictwa Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1
Kierownik Referatu
7. | Organizacyjnego i Kadr/Biuro Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1
Obshugi Interesanta
g Kierownik Referatu Finansow i Wojt/ Sekretarz/ i — I
" | Podatkow Skarbnik TaOp
Gtowny Ksiggowy w Referacie Wjt/ Sekretarz/
% | Oswiaty Skarbnik HmavEa g 1
Samodzielne stanowiska
10. | Ds. ewidencji ludnosci Wit / Sekretarz Umowa o prace 1
11. | Ds. obstugi Rady Gminy Wit / Sekretarz Umowa o pracg 1
Ds. wojskowych, zarzadzania
12, kryz JEONegR, ohtbiny n}forr.n.aqu Wojt/Sekretarz Umowa o pracg 1
niejawnych, obrony cywilnej i spraw
ochrony p.poz,
13. | Ds. obslugi sekretariatu wojta Wit / Sekretarz Umowa o pracg 1
Ds. profilaktyki i dziatalno$ci 5
14. : Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1
gospodarczej
15. | Ds. informatyki Wojt / Sekretarz Umowa o prace 2
16. | Ds. sportu, turystyki i promocji Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1
Referat Finansow i Podatkow
j . . i Wojt / Sekretarz/
17. | Ds. ksiggowosci budzetowe;j Skarbnik Umowa o prace 2
Wjt / Sekretarz/
18. | Ds. plac Skarbnik Umowa o prace 1
A Wojt / Sekretarz/
19. | Ds. wymiaru podatku Shabisikc Umowa o prace 1
Qs. poboru i egzekucp p-odettku od Wit / Sekretarz/
20. |nieruchomosci, rolnego i lesnego od ; Umowa o pracg 1
, . Skarbnik
0s0b fizycznych i prawnych
Ds. naliczania, poboru i egzekucji e
21. |podatku od $rodkéw transportowych Wojt/ Sekretarz/ Umowa o pracg 1
: ) " Skarbnik
1 innych dochodéw gminy
22. | Ds. rozliczen oplat za wode wojt/ sekretars/ Umowa o prace 1

Skarbnik




3. Ds. rozliczen oplat za

Woijt / Sekretarz/

Umowa o pracg

gospodarowanie odpadami Skarbnik
. ‘ Wojt / Sekretarz/
24. | Ds. zaméwien publicznych Skarbnik Umowa o prace
e il Wojt / Sekretarz/
25. | Ds. egzekucji naleznosci Skarbnik Umowa o pracg

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

26. | Ds. ochrony $rodowiska i lesnictwa Woijt / Sekretarz Umowa o pracg

27. D.S' rolmctw'a 1 805 podarkl Wojt / Sekretarz Umowa 0 pracg
nieruchomosciami

28. B3, g0§po<'1ar1‘<1 gmn‘tam1_,. Wojt / Sekretarz Umowa o prace
wodociggow i kanalizacji

Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej

29. | Ds. drog Wojt / Sekretarz Umowa o pracg

30. D5, budowxpctwa i gospodarki Wit / Sekretarz Umowa o pracg
komunalne]

31. | Ds. planowania przestrzennego Wojt / Sekretarz Umowa o pracg

Referat oswiaty

32. | Ds. ksiegowosci budzetowej Wojt / Sekretarz Umowa o prace

33. | Ds. socjalnych i obstugi kasowej Wajt / Sekretarz Umowa o pracg

34. | Ds. kadr, zatrudnienia i ptac Wéjt / Sekretarz Umowa o prace

Referat Organizacyjny i Kadr/Biuro Obslugi Interesanta

35. | Ds. obstugi interesantow

Wjt / Sekretarz

Umowa 0 pracg

36. | Sprzataczka

Wojt / Sekretarz

Umowa o pracg

37 |Konserwator

Wojt / Sekretarz

Umowa o pracg




Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia nr 1/2016
Wéjta Gminy Grudzigdz
z dnia 11 stycznia 2016

OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§1. 1. Korespondencja, przesylki pocztowe oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane sg
w Biurze Obshugi Interesanta, ktére przekazuje calo$é korespondencji do dekretacji Wojtowi
lub Sekretarzowi.
2. Po zadekretowaniu i zarejestrowaniu pism w "dzienniku podawczym" Biuro Obstugi
Interesanta przekazuje je zainteresowanym referatom - zgodnie z zakresem dzialania
referatéw okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
3. Zabrania si¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio w referatach z pominieciem Biura
Obstugi Interesanta.
§2. Pod pojeciem "korespondencji" nalezy rozumiec:

1) pisma przychodzace z zewnatrz,

2) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawne oraz inne jednostki organizacyjne.
§3. Korespondencje dzieli sie na:

1) zwykla,

2) specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki

wartosciowe).
§4. Na kazdym wplywajacym pismie zamieszcza si¢ w goérnym rogu pierwszej strony (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke
wplywu okreslajaca date otrzymania.
§5. Kierownicy zglaszaja do Biura Obstugi Interesanta osoby upowaznione do odbierania
korespondencji.
§6. 1.0dbierajac korespondencje kierownik referatu lub upowazniony pracownik referatu
potwierdza jej odbiér w dzienniku podawczym swoim podpisem.
2. Kierownik referatu rozdziela odebrang korespondencje na poszczegdlne merytoryczne
stanowiska.
§7. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy i zwigzkéw
mi¢dzygminnych oraz urzgdow  obslugujacych  te organy 1 zwigzki.
§8. Pracownik Biura Obstugi Interesanta na zadanie interesanta skladajacego pismo
potwierdza jego odbiér na kopii dokumentu.



