ZARZADZENIE NR 4/2016
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
(Kierownika Urz¢du Gminy Grudzigdz)
z dnia S maja 2016 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22016 r. poz. 446 z pdzn. zm.)- zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Grudzigdz przyjetym Zarzgdzeniem

nr 7/2014 Wojta Gminy Grudziadz z dnia 20 czerwca 2014 r. (z p6zn. zm.) wprowadza si¢

nastgpujace zmiany:

D

2)

§ 2 otrzymuje brzmienie:

Ilekro¢ w dalszej czgsci regulaminu jest mowa o:

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

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

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

5) Zastgpcy Wdjta- nalezy rozumieé Zastgpcg Wojta Gminy Grudzigdz;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Grudziadz;

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

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

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Grudzigdz;

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

gminnym

§ 8 otrzymuje brzmienie:

1) Pracg urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika.

2) Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy zastgpowanie Wojta w razie jego
nieobecnosci lub niemoznosci petnienie przez niego obowigzkow.

3) Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz gminy zapewnia w

powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z



6)

7)

zadan gminy i kontroluje dziatalnos¢ referatow oraz innych jednostek organizacyjnych
urzedu realizujacych te zadania.

4) Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne
funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace urzedu.

5) Szczegélowe zadania Zastepcy Wojta, Sekretarza gminy oraz Skarbnika gminy
okresla Wojt.

§ 9 otrzymuje brzmienie:

,» W sklad urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Referat budownictwa i gospodarki komunalne;j;

2) Referat ochrony srodowiska i rolnictwa;

3) Referat finanséw i podatkow;

4) Referat oswiaty;

5) Referat rozwoju i inwestycji;

6) Referat organizacyjny i kadr/Biuro Obstugi Interesantow;

7) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci;

8) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;

9) Stanowisko ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, ochrony informacji

niejawnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;j;

10) Stanowisko obstugi sekretariatu wojta;

11) Stanowisko ds. profilaktyki i dziatalnosci gospodarczej;

12) Stanowisko ds. informatyki;

13) Stanowisko ds. informatyki;

14) Stanowisko ds. sportu, turystyki i promocji”;

§ 13 otrzymuje brzmienie:

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 plandéw

zagospodarowania przestrzennego a w szczegdlnosci:
a. oglaszanie w prasie, przekazywanie informacji na stanowisko obstugi BIP i
obwieszczanie o podjeciu uchwaty o przystgpieniu do sporzadzenia planu,
b. zawiadamianie na pi$mie o podjeciu uchwaly o przystapieniu do sporzadzenia
planu zagospodarowania przestrzennego instytucji i organéw wiasciwych do jego
uzgadniania i opiniowania,
c. przygotowywanie projektow uchwat do miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,



d. opracowywanie prognozy skutkow decyzji dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego Gminy, w tym skutkéw finansowych,
e. uzgadnianie projektu planu zagospodarowania przestrzennego m.in. z organami
wilasciwymi do uzgadniania planu oraz Wojewods, Zarzadem Wojewddztwa i
Zarzadem Powiatu,
f. wystepowanie o opinie wlasciwych organdéw, w tym administracji rzgdowe;j,
g. uzyskiwanie zgody na zmiang przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych,
h. wprowadzanie zmian wynikajacych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnien,
1. ogloszenie o wytozeniu projektu planu do publicznego wgladu na okres 21 dni oraz
zorganizowanie dyskusji publiczne;j,
J.  przyjmowanie uwag dotyczacych projektu planu,
k. wprowadzanie zmian do projektu planu miejscowego wynikajacych z rozpatrzenia
uwag,
. przedstawianie do uchwalenia projektu planu.
3) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego Gminy
Grudzigdz
4) wydawanie opinii urbanistycznych,
5) udostgpnianie do wgladu obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego Gminy
Grudziagdz, udzielanie ustnych informacji o przeznaczeniu dziatek i mozliwosci ich
zagospodarowania,
6) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
7) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
8) przyjmowanie i analiza wnioskOw w sprawie sporzgdzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, a takze - weryfikacja ich spdjnosci ze ,,Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy”,
9) 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
Wojewodztwa i jego jednostek organizacyjnych oraz Starosta,
10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego,
11) opracowywanie oceny skutkow, jakie decyzje wymienione w pkt. 10 wywotaly w
zagospodarowaniu przestrzennym,
12) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach

zabudowy,



13) zamieszczanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu
publicznego w publicznie dostgpnym wykazie, w przypadkach wskazanych w przepisach
0 ochronie $srodowiska,

14) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

15) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego Gminy
Grudziadz

16) ustalanie oplaty z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwigzku z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

17) wspodtdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru
urbanistyczno-architektonicznego,

18) prowadzenie rejestru najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych
zas6b Gminy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem, naprawami, zakupami oraz
wymiang w $wietlicach wiejskich oraz remizo-$wietlicach,

20) utrzymanie budynkéw 1 lokali mieszkalnych nalezacych do zasobu gminy,
organizowanie biezacych przegladéow technicznych oraz ustalenie niezbednych prac
remontowych,

21) przestrzeganie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy okreslonych w uchwale Rady Gminy.

22) sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych i
uzytkowych,

23)wspieranie dziatan majacych na celu wykorzystywanie odnawialnych zrodel energii
oraz pomoc przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla srodowiska no$nikow energii
oraz nowych rozwigzan technologicznych,

24) koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem i stosowaniem czynszu za lokale
mieszkalne,

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

26) opracowywanie projektéw zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy

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

28) opieka nad cmentarzami i mogitami wojennymi,

29) nadawanie numeréw porzadkowych budynkom,

30) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie dobr kultury,
podejmowanie niezbgdnych dziatan zabezpieczajacych zabytki w naglych wypadkach

przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,



31) wspoéldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie wpisu do
rejestru dobr kultury,

32) dokonywanie wymaganych uzgodnien projektow inwestycyjnych oraz remontowych,
33) opiniowanie i uzgadnianie koncesji wynikajace z ustawy Prawo geologiczne i
gornicze,

34) prowadzenie procedur okre§lonych ustawa Prawo zamoéwien publicznych
dotyczacych zakresu Referatu,

35)Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej przy znakowaniu spraw uzywa
symbol GBK.

5) wprowadza si¢ § 17a w nastepujacym brzmieniu:
Referat rozwoju i inwestycji
1) rozliczanie oplat za energi¢ elektryczng wykorzystang do oswietlenia drég na terenie
Gminy,
2) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych dotyczacych budowy i remontu
drég, chodnikéw na terenie gminy,
3) realizacja przedsiewzig¢ gospodarczych na temat mozliwosci finansowania
inwestycji ze zrodet pozabudzetowych w tym ze srodkéw unijnych,
4) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych wraz ze wskazaniem
zrodet finansowania, projektow uchwat Rady Gminy w tym zakresie,
5) zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzoér nad ich
eksploatacjg ( z wyjatkiem sieci wodno- kanalizacyjnej),
6) organizowanie odbiordw inwestycji, przekazywanie inwestycji uzytkownikom
wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska,
7) wykonywanie czynnosci umownych dotyczacych zabezpieczania i realizacji
roszczen z rgkojmi 1 gwarancji udzielonych przez wykonawcéw inwestycji, naliczanie
karnych odsetek wykonawcom wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska,
8) przekazywanie terendw oraz zapewnienie nadzoru inwestycyjnego w trakcie
realizacji zadan inwestycyjnych w odniesieniu do inwestycji liniowych i mostowych
wynikajacych z zakresu referatu,
9) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drdg
gminnych, chodnikow i koordynacja prac zwigzanych z ich utrzymaniem,
10) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktéw $wietlnych,
11) organizowanie konserwacji i remontéw oswietlen ulicznych, ewidencja punktow
Swietlnych,
12) przygotowywanie i nadzér nad umowami z przewoznikami,
13) nadzdr nad organizacja i bezpieczenstwem ruchu drogowego,

14) udzial w pracach Komisji Przetargowej Gminy Grudziadz,




15) szacowanie kosztdw inwestycji (wstgpne), opracowywanie koncepcji inwestycji
towarzyszacych,

16) wspotudzial w prowadzeniu rozliczen inwestycji realizowanych z zewnetrznych
zrodet finansowych,

17) wspolpraca z referatami oraz samodzielnymi stanowiskami w Urzgdzie, a takze
jednostkami organizacyjnymi w gminie w zakresie planowanych i realizowanych
inwestycji,

18) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci
inwestycyjnej i jej efektow,

19) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przekazywaniem zakonczonych inwestycji na
majatek trwaty gminy,

20) sporzadzanie wnioskéw o sfinansowanie lub wspotinansowanie projektow ze
Srodkéw krajowych wynikajacych z zakresu zadan referatu wraz z rozliczaniem
naktadéw inwestycyjnych w okresie trwania inwestycji,

21) dokonywanie wymaganych uzgodnien projektow inwestycyjnych oraz remontowych,
22) opracowywanie opinii i stanowisk w sprawie przebiegu drog krajowych, autostrad,
powiatowych, zaliczania drég do kategorii drég gminnych,

23) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
gminnych, chodnikéw i koordynacja prac zwigzanych z ich utrzymaniem,

24) uzgodnienia lokalizacji zjazdéw z drogi publiczne;j,

25) wydawanie decyzji na budowe i przebudowe zjazdow z drogi publiczne;j,

26) prowadzenie ewidencji drég 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 drég gminnych, wydawanie decyzji na zajgcie pasa drogowego,
27) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia i wydawania zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog
gminnych, obiektéw niezwigzanych z gospodarka drogowa oraz zajmowanie pasa
drogowego drogi gminnej,

28) udziat w pracach Komisji Przetargowej Gminy Grudzigdz,

29) analiza programow pomocowych pod katem mozliwosci
pozyskania dofinansowania z funduszy m.in. krajowych, unijnych i zagranicznych na
zadania wlasne gminy,

30) udzial w przygotowaniu zalozefi wnioskéw o dofinansowanie w ramach pracy w
zespole projektowym odpowiedzialnym za przygotowanie dokumentacji  aplikacyjnej,
31) przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie wraz z pelng dokumentacjg
towarzyszgcg zgodnie z wytycznymi programowymi, w tym m.in. przekazanie ich do

Instytucji Finansujagcych w wyznaczonych ramach czasowych, kontakt/negocjacje z



Instytucjami Finansujagcymi w sprawach zwigzanych z wilasciwym przygotowaniem i
zlozeniem wnioskow o dofinansowanie, monitorowanie ztozonych wnioskow o
dofinansowanie, sktadanie korekt i uzupetnien do ztozonych wnioskow,

32) prowadzenie rozliczen, sprawozdawczosci, w tym m.in. przygotowanie i terminowe
zlozenie sprawozdan, raportéw z realizacji dofinansowanych projektow,

33) przygotowanie wymaganych dokumentéw do kontroli projektow,

34) aktualizacja wnioskow o dofinansowanie, ktére zostaly wytypowane do
dofinansowania

i przekazanie ich do Instytucji Finansujacych w wyznaczonych ramach czasowych,
skladanie korekt i uzupelnien do ztozonych sprawozdan, raportow,

35) biezaca obstuga administracyjna i archiwizacja projektow,

36) podejmowanie dzialan zorientowanych na realizacj¢ wskaznikow produktu
1 rezultatu,

37) realizowanie  dzialan promocyjnych wymaganych zapisami programow
pomocowych,

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

39) Referat Rozwoju i Inwestycji przy znakowaniu spraw uzywa symbol RRI.

6) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Grudzigdz otrzymuje
brzmienie jak zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
7) Zatacznik nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz otrzymuje

brzmienie jak zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2016 1.

(podpis wdjta)
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 4/2016
Wojta Gminy Grudzigdz
z dnia 5 maja 2016

Podstawa
Lp Stanowisko pracy Podporzadkowanie MAFHZATIASIOUIL | W ymiay
pracy etatu
Stanowiska kierownicze
1. | Wéjt Gminy Grudziadz Z wyboru 1
2. |Zastepca Wéjta Gminy Grudzigdz | Wéjt Gminy Powolanie 1
3. | Skarbnik Gminy W4jt Gminy Powotanie 1
4. |Sekretarz Gminy W6jt Gminy Umowa o prace 1
5. |Kierownik Referatu Oswiaty Wit / Sekretarz Umowa o pracg 1
Kierownik Referatu Budownictwa i sis
6. Gospodarki Komunalnej Wjt / Sekretarz Umowa o prace 1
Kierownik Referatu Ochrony .
7. Srodowiska i Rolnictwa Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1
Kierownik Referatu
8. |Organizacyjnego i Kadr/Biuro Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1
Obstugi Interesanta
9 Kierownik Referatu Finansow i Wojt/ Sekretarz/ Umowa o prac 1
" |Podatkéw Skarbnik prace
10. KICI’OWIll'l.( Referatu Rozwoju i Wojt / Sekretarz Umowa o pracg 1
Inwestycji
Glowny Ksiggowy w Referacie Wojt/ Sekretarz/
1| ogwiaty Skarbnik Ui o prase :
Samodzielne stanowiska
12. | Ds. ewidencji ludnosci Wjt / Sekretarz Umowa o pracg 1
13. | Ds. obstugi Rady Gminy Wit / Sekretarz Umowa o pracg 1
Ds. wojskowych, zarzadzania
14. k'ry.z ys6wiego, bohirony n?for{n-aq 1 Wojt/Sekretarz Umowa o prace 1
niejawnych, obrony cywilnej i spraw
ochrony p.poz,
15. | Ds. obstugi sekretariatu wojta Woijt / Sekretarz Umowa o prace 1
16. Ds. p roﬁlakty ki i dziatalnosci Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1
gospodarczej
17. | Ds. informatyki Wjt / Sekretarz Umowa o prace 2
18. | Ds. sportu, turystyki i promocji Wojt / Sekretarz Umowa o prace 1
Referat Finansow i Podatkow
: i . : Wojt / Sekretarz/
19. | Ds. ksiggowosci budzetowe;j Skarbnik Umowa o prace 2
Wojt / Sekretarz/
1
20. |Ds. ptac Slentbiik Umowa o pracg
. Wojt / Sekretarz/
21. | Ds. wymiaru podatku Skarbnik Umowa o prace 1
Ds. poboru I egzekucp p_oda’tku od Wit / Sekretarz/
22. | nieruchomosci, rolnego i lesnego od . Umowa o prace 1
. . Skarbnik
0sob fizycznych i prawnych
Ds. naliczania, poboru i egzekucji .
23. | podatku od srodkéw transportowych g{zjr;nslf kretarz/ Umowa o prace 1

i innych dochodéw gminy




Wojt / Sekretarz/

24. | Ds. rozliczen optat za wodg Skarbnik Umowa oprace
’5 Ds. rozliczen oplat za Wojt / Sekretarz/ U
" | gospodarowanie odpadami Skarbnik fowa o prace
w ; Wojt / Sekretarz/
26. | Ds. zamowien publicznych Skarbrik Umowa o prace
. g Wojt / Sekretarz/
27. | Ds. egzekucji naleznosci Skarbnik Umowa o pracg
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
28. | Ds. ochrony srodowiska i lesnictwa | Wojt / Sekretarz Umowa o prace
29. D.S' rolmctw,a } 80SP Gk Wojt / Sekretarz Umowa o prace
nieruchomosciami
30. Ds, gospodatic gruntam, Wojt / Sekretarz Umowa o prace

wodociagdw i kanalizacji

Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej

31. ES' budowr.nctwa 1 gospogan Wojt / Sekretarz Umowa o pracg
omunalnej

32. | Ds. planowania przestrzennego Wojt / Sekretarz Umowa o prace

Referat oswiaty

33. | Ds. ksiggowosci budzetowej Wojt / Sekretarz Umowa o pracg

34. | Ds. socjalnych i obstugi kasowej Wojt / Sekretarz Umowa o prace

35. | Ds. kadr, zatrudnienia i ptac Wojt / Sekretarz Umowa o prace

Referat Organizacyjny i Kadr/Biuro Obstugi Interesanta

36. | Ds. obstugi interesantow Wojt / Sekretarz Umowa o prace
37. | Pomoc administracyjna Wojt / Sekretarz Umowa o pracg
38. | Sprzataczka Wojt / Sekretarz Umowa o prace
39. | Konserwator Wojt / Sekretarz Umowa o prace
Referat Rozwoju i Inwestycji

40. | Ds. drog i inwestycji Wojt / Sekretarz Umowa o prace

Ds. administracji drogowej i
41. | pozyskiwania zewngtrznych zrodet | Wojt / Sekretarz Umowa o prace

finansowania inwestycji




