Zarzgdzenie Nr 9 /2016
Wejta Gminy Grudzigdz
(Kierownika Urz¢du Gminy Grudziadz)
z dnia 7 wrzes$nia 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Grudzigdz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r., poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Grudzigdz stanowigcy zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 7/2014 Wéjta Gminy Grudziadz z dnia 7 stycznia 2014 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz, zmienione |
Zarzadzeniem Nr 1/2015 Wojta Gminy Grudziadz z dnia 12 lutego 2015 r. w sprawie zmiany |
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz, Zarzadzeniem Nr 13/2015 Wdjta |
Gminy Grudziadz z dnia 23 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Grudzigdz, Zarzadzeniem Nr 1/2016 Wéjta Gminy Grudziadz z dnia 11 stycznia
2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz,
Zarzadzeniem Nr 4/2016 Wéjta Gminy Grudzigdz z dnia 5 maja 2016 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz, Zarzadzeniem Nr 7/2016 Wojta
Gminy Grudziadz z dnia 6 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Grudzigdz, Zarzadzeniem Nr 8/2016 Wojta Gminy Grudzigdz z dnia 12 lipca
2016 . w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudziadz.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2016r.

jewicz

RADCA WNY
Iwona ska



Zalacznik do Zarzadzenia nr 9/2016
Wojta Gminy Grudzigdz
z dnia 7 wrze$nia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY GRUDZIADZ




Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okre$la organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Grudzigdz,
zadania oraz zasady ich realizacji.

§ 2. Ilekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Grudzigdz;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Grudzigdz;
3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

Grudziadz;
4) Wojcie -—nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grudzigdz;
5) Zastgpcy Wojta- nalezy rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Grudzigdz;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Grudzigdz;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grudzigdz;
8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Grudziadz;
9) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Grudziadz;
10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.

§ 3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.
§ 4. Siedzibg Urzedu jest miasto Grudzigdz.
§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne wynikajgce z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wajta.

§ 6. 1. Przy =zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) niniejszym
regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

§ 7. 1. Pracg urzedu Kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika.

2. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy zastgpowanie Wojta w razie jego
nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkéw oraz nadzorowanie nad
realizacja zadan i obowigzkow natozonych na Referaty: Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
Rozwoju i Inwestycji, Budownictwa.

3. Zastgpca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, zapewnia w powierzonych
sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i kieruje dzialalnoscia
referatow realizujgcych te zadania.

§ 8. Do zadan Zastgpey Wéjta nalezy:

1) nadzoér nad wykonywaniem uchwat Rady oraz rozpoznawaniem wnioskow komisji Rady
przez podlegle komorki organizacyjne;

2) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta;

3) uczestniczenie w posiedzeniach Rady 1 komisjach Rady;

4) dokonywanie ostatecznej aprobaty w sprawach przekazanych do Wojta.




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

§ 10. Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z Wojtem tworzy i realizuje polityke kadrowg i
ptacowa w Urzedzie.

§ 11. Sekretarz Gminy wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za
wyjatkiem czynno$ci zwiazanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustala-
niem wysokos$ci wynagrodzenia.

§ 12. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad wlasciwym trybem pracy Urzedu;

2) zapewnienie sprawnosci dziatania Urzedu;

3) kontrola przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy w Urzedzie;

4) planowanie i racjonalne gospodarowanie funduszem plac pracownikéw Urzgdu;

5) dbanie o odpowiedni poziom fachowy kadr, organizowanie szkolen;

6) nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu;

7) nadzér pod wzgledem formalnym nad przygotowywanymi projektami uchwal Rady,
zarzadzen Wojta;

8) nadzér nad terminowym skladaniem odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych i
komisji Rady, przygotowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych w tym
zakresie;

9) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady;

10) nadzér nad prowadzeniem i aktualizacja zbioru przepisow prawa gminnego;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami oraz z referendum.

§ 13. 1. Skarbnik Gminy jest gltownym ksiggowym budzetu.
2. Glownym zadaniem Skarbnika Gminy jest nadzor nad przygotowaniem projektu
budzetu i Wieloletniej Polityki Finansowej oraz czuwanie nad prawidlowoscig ich wykonania.

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

1) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

2) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi;

4) udzielanie kontrasygnaty czynno$ciom prawnym powodujacym dla gminy powstanie
zobowigzan pienigznych;

5) uczestniczenie w negocjacjach dotyczacych umow o szczegdlnym znaczeniu dla gminy;

6) analiza zasadnosci i celowosci wydatkow budzetowych;

7) ekonomiczna analiza planéw finansowych jednostek organizacyjnych;

8) nadzor nad prawidlowoscia rozliczania jednostek organizacyjnych otrzymujgcych $rodki z
budzetu gminy;

9) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i oplat;

10) nadzo6r nad $cigganiem naleznosci;

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

12) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
w szczegdlnosci planu kont, obiegu dokumentow, kontroli dokumentéw, kontroli
dokumentow ksiegowych i instrukcji w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.




1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Rozdzial 2
Organizacja wewngtrzna urzedu

§ 15. W sklad urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
Referat Budownictwa (GBK);

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OSR);

Referat Rozwoju i Inwestycji (RRI);

Referat Finansow i Podatkow (PLF);

Referat Oswiaty (RO);

Referat Organizacyjny i Kadr (SAO) /Biuro Obstugi Interesantow (BOI);
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO);

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RGG);

Stanowisko ds. wojskowych, zarzgdzania kryzysowego, ochrony informacji niejawnych,
obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej (BZK);

10) Stanowisko obstugi sekretariatu wojta (SW);

11) Stanowiska ds. informatyki (SI);

12) Stanowisko ds. sportu, turystyki i promocji (STP),
13) Radca prawny (RP)

§ 16. Referaty, samodzielne stanowiska i inne jednostki organizacyjne prowadzg sprawy

zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wojta.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

Rozdzial 3
Zadania i kompetencje poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk

§ 17. Do wspdlnych zadan referatéw urzgdu oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezg:
organizowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady;
przygotowywanie w zakresie wlasciwosci projektow uchwatl oraz zarzadzen wraz z ich
uzasadnieniem i innych materiatow dla Rady, jej Komisji i Wojta;

nalezyte i terminowe zalatwianie spraw w zakresie ich wlasciwosci;

wspotdziatanie w zakresie realizacji powierzonych zadan z administracjg rzadows,
instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzadowymi, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz organizacjami samorzadowymi i spotecznymi;

wspotudzial w realizacji zadan Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego oraz
uczestnictwo w odrgbnie oznaczonym czasie w wykonywaniu zadan zarzgdzania
kryzysowego i ochrony ludnosci w nadzwyczajnych zagrozeniach;

przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych informacji i wyjasnief oraz terminowe
zalatwianie skarg, postulatow i petycji przekazanych do rozpatrzenia;

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

przygotowywanie projektow uméw w zakresie wiasciwosci referatu lub stanowiska oraz
wykonywanie zawartych umow;

wykonywanie obowigzkowych zadaf sprawozdawczych, statystycznych, opracowan
prognostyczno — planistycznych i analitycznych dotyczacych zadan Referatow oraz
wyznaczonych czynnosci z zakresu ewidencji umow zawieranych przez organy Gminy;

10) przygotowywanie i czuwanie nad zamieszczaniem w Biuletynie Informacji Publiczne;j

biezacych informacji, ogtoszen i obwieszczen;

11) prowadzenie w zakresie swej wlasciwosci postgpowan administracyjnych w

indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej;




12) przekazywanie akt do archiwum;

13) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowiazujacej w Urzedzie instrukeji kancelaryjnej,
obiegu dokumentoéw kasowych i finansowych, zarzadzen i regulaminow;

14) przygotowanie materialéw do udzielenia zamowien publicznych zwigzanych z realizacja
zadan na danym stanowisku zgodnie z uzgodnieniem ze stanowiskiem d/s zaméwien
publicznych;

15) zapewnianie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania i przetwarzania,
a takze przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j;

16) przygotowywanie i sporzadzanie wnioskow o udzielanie kredytow, pozyczek i dotacji, w
tym rowniez — wnioskéw o pozyskanie $rodkéw z funduszy unijnych w zakresie
wlasciwosci referatow oraz ich rozliczanie;

17) czuwanie nad mieniem przekazanym do uzytkowania na stanowiskach i w poszczegolnych
referatach.

§18. Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikéw referatow nalezy w
szczegblnoscei:

1) prawidlowa organizacja pracy referatu i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
Regulaminu Pracy oraz obiegu dokumentow finansowych i kasowych, ustalanie zakreséw
czynnos$ci i odpowiedzialnosci pracownikdw, zapewnianie zastgpstw w przypadku ich
nieobecnosci;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia wydanego przez Wojta,
realizacja uchwal Rady, zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw, instrukcji i procedur;

3) podejmowanie czynnosci w celu skutecznego wykonania zadan przydzielonych do
realizacji przez Referat,

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

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

Rozdzial 4
Szczegolowe zadania poszczegolnych referatéow i samodzielnych stanowisk

§ 19. 1. Do wlasciwosci Referatu Budownictwa nalezy:

1) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) koordynowanie i obstuga dzialah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych Gminy;

b) przygotowanie materialow do dokumentéw planistycznych Gminy;

c) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

d) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i
przygotowanie wynikow tej oceny;

e) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisOw
1 Wyrysow;

f) dokonywanie analiz, wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

g) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomo$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy;

h) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie projektéw decyzji zakresu
ustalania warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;

i) realizowanie zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i leSnych w tym:




- przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub niele$ne;
- wylaczania gruntéw z produkceji;
j) gromadzenie i udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie
prowadzonych spraw;

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

3) wspodldziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego;

4) nadawanie numeréw porzadkowych budynkom;

5) przygotowywanie projektow o nadaniu nazw ulic oraz innych wynikajacych z zakresu
dzialalnosci Referatu;

6) ocena zniszczen powstatych w wyniku klesk zywiotlowych;

7) opiniowanie i uzgadnianie koncesji wynikajacej z ustawy Prawo geologiczne i gornicze;

8) organizowanie biezacych przegladéw technicznych.

9)

2. Do wlasciwosci Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1) wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania;

2) wydawanie decyzji nakazujgcych osobie fizycznej, ktorej dziatalno$¢ negatywnie
oddziatuje na $rodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddzialywania na srodowisko;

3) czynnosci zwigzane z wdrazaniem ,,Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest z
terenu Gminy” oraz eliminacjg ze S$rodowiska wyroboéw zawierajgcych azbest (w
szczegllnosci pokry¢ dachowych);

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

5) przedkladanie marszatkowi wojewodztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajgcych szczegélne zagrozenie dla srodowiska;

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

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

8) prowadzenie postepowan dotyczacych wycinki drzew lub krzewow;

9) realizacja obowiazkéw gminy zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku;

10) wspomaganie edukacji ekologicznej oraz dziatan informacyjnych i zapobiegawczych;

11) podejmowanie czynno$ci majacych na celu zapewnianie warunkow objecia wszystkich
mieszkancéw Gminy zorganizowanym systemem odbierania wszystkich rodzajow
odpadéw komunalnych oraz zapewnianie —warunkow funkcjonowania systemu
selektywnego zbierania i odbierania odpadow komunalnych;

12) wydawanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie przez przedsigbiorce
dziatalnoéci w zakresie: oprozniania zbiornikoéw bezodptywowych i transportu
nieczysto$ci cieklych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk
dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czgsci;

13) prowadzenie ewidencji: zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekow, dziatalnogci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;

14) prowadzenie postepowai zwigzanych ze zwlokami bezdomnych zwierzat, prowadzenie
rejestru pséw oraz wydawanie wlascicielom psow znaczkow rejestracyjnych;

15) wydawanie decyzji dotyczacych zaburzenia stosunkéw wodnych;




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

17) wspoldziatanie ze Spdétkami Wodnymi przy okreslaniu potrzeb konserwacji urzgdzen
melioracyjnych;

18) konserwacja rowOw na terenie gminy Grudzigdz;

19) udziat w odbiorach rob6t konserwacyjnych na urzadzeniach melioracyjnych;

20) wydawanie decyzji odbierajagcych czasowo zwierze whascicielowi lub opiekunowi
znecajacemu  si¢ nad zwierzeciem, wydawanie zezwolen (cofanie zezwolen) na
prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

21) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie;

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

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

24) wydawanie opinii w sprawie rocznych planow towieckich sporzadzanych przez
dzierzawcow obwodéw lowieckich oraz prowadzenie mediacji w celu polubownego
rozstrzygnigcia sporu o wysoko$¢ wynagrodzenia za szkody wyrzadzone w trakcie
polowania lub w uprawach i ptodach rolnych przez zwierzyng lesna;

25) opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na pokrycie kosztow zalesienia oraz
wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz
informowanie o fakcie wylozenia wiascicieli;

26) po$wiadczanie pracy w gospodarstwie rolnym;

27) prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zezwolen na uprawg, wydawania
nakazow zniszczenia maku lub konopi widknistych oraz prowadzenie rejestru
wydawanych zezwolef na w/w uprawy;

28) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen do wojewddzkiego inspektora ochrony roslin i
nasiennictwa o wystapieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizméw kwarantannowych,
prowadzenie spraw z tym zwigzanych na terenie Gminy;

29) wspdlpraca z [zbami Rolniczymi;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami bedgcymi w gminnym
zasobie nieruchomosci;

31) zadania z zakresu inwestycji dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania SciekOw:

a) zbiorowe zaopatrzenie wsi w wodg i gospodarka $ciekowa,

b) eksploatacja, budowa oraz modernizacja i remonty urzadzen,

¢) wystgpowanie o pozwolenie na budowg i na uzytkowanie obiektow budowlanych oraz
zglaszanie rozpoczecia i zakonczenia inwestycji,

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

e) prowadzenie kontroli realizowanych inwestycji z zalozeniami okreSlonymi w
zatwierdzonej dokumentacji projektowej,

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

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

h) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego,




i) uzgadnianie i opiniowanie projektow budowlanych urzadzen infrastruktury podziemne;j

i naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowigcych wlasno$¢ gminy,
32) zadania z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjne;j:

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

b) wydawanie uzgodnien dotyczacych projektow sieci/przytaczy wodociagowych i
kanalizacyjnych,

¢) uczestnictwo w spotkaniach Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowej w zakresie
dotyczacym gminnych sieci uzbrojenia terenu,

d) kontrola wykonywanych przez inwestorow przylaczy/sieci wodociggowych i
kanalizacyjnych,

e) wspolpraca i kontrola z przedsiebiorstwem obstugujacym gminne sieci wodociggowe i
kanalizacyjne

f) wspotpraca z Sanepidem, z Miejskimi Wodociagami i Oczyszczalnig Sciekow
sp. z 0.0., z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Grudzigdzu oraz z
Okregowa Stacjg Chemiczno-Rolnicza w Bydgoszczy,

33) prowadzenie postgpowan w sprawie szacowania strat w uprawach rolnych w skutek suszy,
gradobicia, wymarzniecia, powodzi, nadmiernych opadéw atmosferycznych,
organizowanie pomocy dla rolnikoéw dotknigtych klgskami zywiotowymi;

34) przekazywanie soltysom i mieszkancom Gminy informacji otrzymanych z Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa na temat pozyskiwania funduszy unijnych oraz
termindw i tematow prowadzonych szkolen;

35) wspotpraca z urzedem statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz innych
sprawozdan statystycznych wynikajacych z zakresu dziatania referatu;

36) prowadzenie konkursu na najladniejsza zagrode wiejska;

37) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody;

38) przygotowywanie projektow zamierzef inwestycyjnych, ktére podlegatyby finansowaniu
ze $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej lub innych §rodkéw pozabudzetowych oraz
przygotowywanie procedur stuzacych pozyskiwaniu takich srodkow;

3. Do wlasciwosci Referat Rozwoju i Inwestycji nalezy:

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

2) analiza przedsiewzie¢ inwestycyjnych pod katem uzyskania finansowania inwestycji ze
zrodel pozabudzetowych (w tym ze srodkéw unijnych);

3) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych wraz ze wskazaniem
zrédet finansowania, przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w tym zakresie;

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

5) organizowanie odbioréw inwestycji, przekazywanie inwestycji uzytkownikom;

6) wykonywanie czynnosci umownych dotyczacych zabezpieczania i realizacji roszczef z
rekojmi i gwarancji udzielonych przez wykonawcéw inwestycji, naliczanie odsetek i kar
umownych wykonawcom;

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

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

9) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktéw $wietlnych;

10) organizowanie konserwacji i remontéw oswietlenn ulicznych, ewidencja punktow
$wietlnych;




11) rozliczanie oplat za energi¢ elektryczng wykorzystang do o$wietlenia drog na terenie
Gminy;

12) przygotowywanie i nadzor nad realizacjg uméw z przewoznikami dotyczgce transportu
zbiorowego;

13) nadzér nad organizacja i bezpieczenstwem ruchu drogowego, podejmowanie decyzji w
zakresie oznakowania poziomego i pionowego drég gminnych;

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

15) prowadzenie rozliczen inwestycji realizowanych z zewngtrznych Zrédel finansowych w
porozumieniu z Referatem Finansow i Podatkéw;

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

17) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej i jej efektow;

18) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przekazywaniem zakonczonych inwestycji na
majatek trwaly gminy;

19) sporzadzanie wnioskow o finansowanie oraz wnioskow o platnos¢ projektow
finansowanych ze $rodkoéw zewngtrznych wynikajacych z zakresu zadan referatu wraz z
rozliczaniem nakladéw inwestycyjnych w okresie trwania inwestycji;

20) dokonywanie wymaganych uzgodnien projektow inwestycyjnych oraz remontowych;

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

22) weryfikacja dokumentacji projektowej opracowanej przez podmioty zewnetrzne;

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

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

25) uzgodnienia lokalizacji zjazdow z drogi publicznej;

26) wydawanie decyzji na budowg i przebudowe zjazdéw z drogi publicznej;

27) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektow mostowych, sprawowanie
funkcji zarzadcy w zakresie zarzadzania drogami gminnymi, realizowanie zadan w
zakresie utrzymania zimowego drog, wydawanie decyzji na zajgcie pasa drogowego;

28) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia i wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym drog gminnych
obiektow niezwigzanych z gospodarkg drogowg oraz zajmowanie pasa drogowego drogi
gminnej;

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

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

31) prowadzenie rozliczen, sprawozdawczosci z realizacji dofinansowanych projektow;

32) realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programéw pomocowych;

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

34) pll%wadzenie spraw z zakresu BHP i p.poz dotyczace budynku Gminy;




35) prowadzenie rejestru najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych whasnoscia
Gminy;

36) prowadzenie rejestru wnioskow o przydziat lokali;

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

38) utrzymanie budynkéw i lokali mieszkalnych nalezacych do zasobu gminy oraz ustalenie
niezbednych prac remontowych;

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

40) zlecanie i koordynowanie usuwania awarii w budynkach stanowigcych wtasnos¢ gminy;

41) koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem i stosowaniem czynszu za lokale
mieszkalne 1 uzytkowe;

42) przestrzeganie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu
Gminy okreslonych w uchwale Rady Gminy;

43) sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych i uzytkowych;

44) wspieranie dziatan majgcych na celu wykorzystywanie odnawialnych zrodet energii oraz
pomoc przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla srodowiska nosnikow energii oraz
nowych rozwigzan technologicznych;

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

46) pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych na prowadzenie prac remontowych cmentarzy
wojennych;

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

48) opieka nad cmentarzami i mogitami wojennymi;

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

50) prowadzenie postepowan przypadku znalezienia szczatek ludzkich na terenie Gminy
Grudziadz.

4. Do wlaéciwosci Referat Finanséw i Podatkow nalezy:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej gminy oraz przekladanic go w
obowigzujacym terminie do uchwalenia;

2) przygotowywanie projektéw uchwal Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy;

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

4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie zmiany uchwaty budzetowej;

5) przygotowywanie zarzadzefi Wojta Gminy dotyczacych zmian w budzecie;

6) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczgcych pozyczek i kredytow
dhugoletnich oraz zacigganych zobowigzan;

7) przedkiadanie Wojtowi Gminy projektéw planéw finansowych jednostek budzetowych i
instytucji kultury do analizy i weryfikacji;

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

9) okresowe analizowanie wykonania budzetu i opracowywanie materialtow w tym zakresie
dla potrzeb Rady Gminy i Wojta Gminy;

10) wspolpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzgdem Wojewodzkim w Bydgoszezy w zakresie
dotacji na zadania zlecone i wlasne gminy;

11) sporzadzanie bilanséw tacznych oraz bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;




12) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze oraz rocznego
opisowego sprawozdania z wykonania budzetu gminy;

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

14) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Gminy z uwzglednieniem rozrachunkow z
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

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

16) opracowywanie w czgsci finansowej wnioskow o udzielenie pozyczek i przygotowywanie
dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej;

17) koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowosci Urzedu zgodnie z instrukcjg obiegu
dokumentéw (polityka przyjetych zasad rachunkowosci)

18) obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu wraz z prowadzeniem ksiggowosci funduszy
soteckich;

19) obliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu i pracownikom interwencyjnym;

20) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych zatrudnionych pracownikow oraz
0s6b fizycznych, z ktorymi Urzad zawiera umowy cywilno-prawne;

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

22) ewidencja i rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych;

23) ewidencja i rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne od os6b
fizycznych

24) prowadzenie kasy dla obstugi Urzedu;

25) prowadzenie ksiggowosci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowiazujgcych w tym
zakresie sprawozdan (informacja o stanie mienia);

26) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

27) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodow
budzetowych oraz naliczanie i odprowadzanie przedplat na podatek dochodowy od osob
fizycznych oraz rozliczania podatku VAT,

28) prowadzenie rejestru umdw na wynajem swietlic wiejskich oraz remizo-$wietlic;

29) realizacja obowiazku podania do publicznej wiadomosci (tablica ogloszen) informacji
przekazywanych przez sady i komornikow;

30) wykonywanie czynnosci w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych oraz
sporzadzanie wnioskéw o wszczgcie egzekucji sadowych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholi w placowkach handlowych i
gastronomicznych

b) obliczaniem optat podstawowych i dodatkowych oraz wydawanie zaswiadczen
o dokonaniu opfaty,

¢) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

d) weryfikacja oswiadczen o warto$ci sprzedanego alkoholu oraz wptat dokonywanych
przez przedsigbiorcow ze sprzedazy napojow alkoholowych,

4.1. Do zadah wyodrebnionej w ramach Referatu komorki ds. podatku i egzekucji
nalezy:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym:




2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

9)

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie
ustalenia wysokosci zobowigzan pienigznych, a takze w sprawach ulg, umorzen
zobowigzan, odroczen i roztozenia na raty naleznosci podatkowych i innych
naleznosci,

b) przygotowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

¢) sporzadzanie raportu z udzielonej pomocy publicznej.

prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien;

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

wydawanie zaswiadczen;

prowadzenie ksiggowosci podatkowej;

kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych os6b prawnych i informacji

podatkowych os6b fizycznych;

zabezpieczanie hipoteczne naleznosci gminy;

wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $§rodkéw transportowych oraz

dokonywanie zmian w podatkach na podstawie sktadanych deklaracji, informacji oraz

zawiadomien;

ewidencja ksiggowa podatkéw i wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucji

zaleglosci podatkowych;

realizowanie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywanie kontroli podatkowych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw bedacych dochodem gminy, a pobieranych

przez Urzad Skarbowy;

11) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

12) przygotowywanie projektow uchwal okreslajacych wysokos¢ stawek podatkowych;

13) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej podatkow;

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

napgdowego wykorzystywanego do produkcji oleju;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych tzn.:

a) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo

Zamowien Publicznych oraz przepisami wykonawczymi, w tym:

- przygotowywanie specyfikacji przetargowych i innych dokumentow wymaganych
przepisami prawa przed rozpoczgciem procedur przetargowych, na podstawie
dokumentéw otrzymanych od pracownikoéw merytorycznie odpowiedzialnych za
zamowienie,

— analiza wnioskow pracownikow referatow o wszczecie procedur przetargowych
przed zatwierdzeniem ich przez Wojta,

— zglaszanie wymaganych przepisami ogloszen, dokumentacji i1 specyfikacji
przetargowych do publikacji na stronie internetowej Urzgdu, Biuletynie Wspdlnot
Europejskich oraz portalu UZP,

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

— wspOlpraca w zakresie ustalania trybu zamdwienia publicznego oraz wspotpraca w
zakresie realizacji zaméwien ponizej kwoty 30 000 Euro,

— wyjasnianie watpliwosci dotyczacych procedur przetargowych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ewentualnymi protestami i odwolaniami od
rozstrzygnie¢ przetargowych,

— archiwizowanie dokumentacji przetargowej po zakonczeniu postgpowania,

— prowadzenie centralnego rejestru zawartych umow zaméwien publicznych,

b) przyjmowanie od kierownikéw referatow wnioskow do Wéjta o powolanie komisji
przetargowej do prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych




realizowanych przez dang komorke albo  doraznej komisji przetargowej,
przedstawianie propozycji sktadu osobowego komisji i szczegotowego podziatu zadan,
przy wnioskowaniu o powotanie komisji,

¢) sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

16) prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania zawartych umow;

17) przyjmowanie 1 weryfikacja danych zawartych w deklaracjach sktadanych przez
wlascicieli nieruchomosci;

18) utworzenie i aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

19) opracowywanie potrzebnych dokumentow i projektéw uchwal wymaganych ustawg o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja;

20) ksiggowanie wplat oplat zagospodarowanie odpadami komunalnymi;

21) wydawanie postanowien i upomnien dotyczacych oplat za odpady komunalne;

22) wystawianie faktur za zuzyta wode i odprowadzone $cieki oraz prowadzenie peinej
ksiggowosci zwigzane] z gospodarka wodno-kanalizacyjna;

23) zawieranie umow na dostawe wody;

24) fakturowanie i rozliczanie oplat za pobrang wodg, w tym dostarczanie odbiorcom faktur;

25) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie rozliczania wplat za wodg 1 Scieki;

26) wystawianie wezwan do zaptaty;

27) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wodomierzy;

28) prowadzenie ewidencji odbiorcow wody i ewidencji iloéciowo-wartosciowej sprzedazy,

29) wprowadzanie danych z protokotéw montazu i demontazu wodomierzy;

30) windykacja naleznosci cywilno-prawnych wynikajacych z zawartych umow;

31) prowadzenie ewidencji tytutdow wykonawczych;

32) kontrola realizacji tytutlow wykonawczych;

33) przeprowadzanie doraznych i sprawdzajacych kontroli dotyczacych zgodno$ci danych
ztozonych w deklaracjach: o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz o wysokosci podatku od nieruchomosci;

34) inwentaryzacja tytulow wykonawczych i wysokosci zobowigzan,

35) kontrola legalno$ci korzystania z gminnej sieci wodociaggowo-kanalizacyjnej.

5. Do wlasciwosci Referatu Oswiaty nalezy:

1) ksiggowanie operacji finansowo-gospodarczych na poszczegolnych kontach i w
poszezegolnych jednostkach organizacyjnych w programie komputerowym, dzialalnosci
biezacej oraz dziatalnosci ZFSS;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow przygotowania
zawodowego mtodocianych pracownikow;

3) wystawianie za$wiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu RP-7 do kapitatu poczatkowego,
emerytur i rent pracownikom oswiaty;

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

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

6) opracowywanie zbiorczych planéw rzeczowo-finansowych wg dzialow, rozdziatéow i
paragrafow na poszczegolne jednostki oswiatowe;

7) nadzorowanie prawidlowosci realizacji zatwierdzonych planow rzeczowo-finansowych;

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

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



10) nadzorowanie prawidlowosci przeprowadzonych inwentaryzacji rocznych i okresowych w
Jednostkach oswiatowych;

I1) opracowywanie planéw inwestycji w jednostkach oswiatowych;

12) nadzorowanie prac zwigzanych z usuwaniem powstalych awarii w jednostkach
o$wiatowych

13) wspotpraca z jednostkami Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczna, Panstwowej
Inspekeji Pracy, Nadzoru Budowlanego, itp. z zakresu wlasciwosci Referatu;

14) prowadzenie 1 kontrolowanie protokotow likwidacji $rodkow trwatych, przedmiotéw
nietrwatych oraz sprzgtu w jednostkach o$wiatowych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szko6l, w tym niepelnosprawnych;

16) wydawanie dyrektorom placowek oswiatowych polecen i zalecen majacych na celu
usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci z zakresu spraw gospodarczo-finansowych;

17) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow ksiegowych;

18) dekretacja dokumentow ksiegowych;

19) dokonywanie na biezgco kontroli legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw w
zakresie obrotu srodkami pieni¢znymi i rzeczowymi sktadnikami majatkowymi;

20) uzgadnianie zapiséw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng;

21) nadzoér nad nalezno$ciami i zobowigzaniami jednostek o$wiatowych;

22) prowadzenie rejestru wyciagow bankowych;

23) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie miesiecznym, kwartalnym i rocznym
dla jednostek oswiatowych oraz sprawozdanie zbiorcze w/w jednostek;

24) sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku poréwnawczego zyskéw 1 strat, zestawienia
zmian funduszu dla jednostek o§wiatowych oraz sprawozdanie zbiorcze;

25) sporzadzanie analizy z realizacji dotacji otrzymanych na okreslone zadania wtasne dwa
razy w roku: do konca lipca 1 do konca lutego nastgpnego roku budzetowego,

26) nadz6r 1 wspolpraca z kierownikami jednostek os$wiatowych pod wzgledem
merytorycznym i formalnym;

27) prowadzenie okresowych analiz finansowych dotyczacych prawidiowosci i zasadnosci
wydatkéw dokonywanych przez kierownikow jednostek oswiatowych;

28) prowadzenie i rozliczanie finansoéw zwigzanych z inwestycjami oswiatowymi;

29) prowadzenie kontroli nad zasadnoscig i terminowoscig zaliczek finansowych udzielanych
jednostkom o$wiatowym;

30) kontrola i nadzor nad organizacja szkot i przedszkoli;

31) przygotowywanie porozumien dotyczacych szkolenia kadry nauczycielskiej;

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

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

34) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, przedmiotéw nietrwalych, materialow w
zakresie przychodow, rozchoddw i zapasow;

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

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

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

38) sporzadzanie list wyptat dla pracownikéw pedagogicznych, administracyjnych i obstugi
zatrudnionych w jednostkach oswiatowych na terenie gminy,

39) sporzgdzanie list wyplat zasitkéw chorobowych;

40) obstuga programu PLATNIK -sporzgdzanie deklaracji miesigcznych i rocznych;

41) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sporzadzanie miesigcznych
deklaracji i rocznych rozliczen PIT;

42) naliczanie nagréd z Zakladowego Funduszu Nagrod;




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

44) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu;

45) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajgcej z ewidencji prowadzonych przez
Referat;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z wyprawka szkolng uczniéw;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursem na dyrektorow szkot;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng dyrektorow szkot;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z darmowymi podrgcznikami szkolnymi;

51) obstuga Komisji Swiadczen Socjalnych pracownikow oswiaty;

52) zabezpieczanie obstugi finansowej swiadczen socjalnych pracownikow oswiaty oraz ich
emerytow;

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

54) przygotowanie i realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka i rozwiagzywaniem problemow
alkoholowych okreslonych corocznie w programie profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych;

55) sprawowanie obstugi pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz prowadzenie spraw indywidualnych dotyczacych przymusowego leczenia
odwykowego;

56) kontrolowanie przestrzegania w punktach sprzedazy napojow alkoholowych wymagan
ustawowych i warunkoéw okreslonych przez Rade Gminy oraz wspoétdziatanie z Gminng
Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

57) przygotowanie wspdlnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:
projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
projektu preliminarza na jego wykonanie, projektu sprawozdania z jego realizacji;

58) biezaca koordynacja zadan wynikajagcych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

59) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych;

60) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogoélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych zwlqzanych z problemami alkoholowymi;

61) biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania
probleméw alkoholowych.

6. Do wlasciwosci Referatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, dokumentacji kadrowej
zwigzanej z czynnosciami z zakresu prawa pracy pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych;

2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

3) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania prac
interwencyjnych, rob6t publicznych oraz stazy dla 0s6b bezrobotnych z terenu Gminy oraz
organizowanie kontroli realizacji pracy wykonywanej przez bezrobotnych, wspoipraca w
tym zakresie z soltysami;

4) kierowanie do prac w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych wedlug potrzeb i
mozliwosci 0sob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych oraz
stazystow;

5) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i uprawnionych czlonkéw rodzin do 12z
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;




6) organizowanie badan profilaktycznych pracownikow, szczegélnie badan lekarskich
wstepnych 1 okresowych;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta, upowaznien i pelnomocnictw;

9) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, wewnetrznych oraz prowadzonych w
jednostkach podlegtych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pojazdami niebgdacymi wlasnoscia pracodawcy w
Urzedzie;

11) organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci socjalno-bytowej dla pracownikéw urzedu i ich
rodzin oraz emerytow i rencistow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi osob zatrudnionych w
urzedzie gminy zgodnie z ustawg o samorzgdzie gminnym:;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z testamentem allograficznym zgodnie z przepisami
Kodeksu Cywilnego;

15) prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznien zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych;

16) pomoc oraz nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z oceng pracownikow
samorzadowych;

17) wspolpraca z opiekunami $wietlic wiejskich i nadzér nad sprawami zwigzanymi z
funkcjonowaniem $wietlic;

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

19) utrzymanie czystosci wokot budynku oraz w pomieszezeniach biurowych;

20) gospodarowanie srodkami czystosci zamawianymi na potrzeby Urz¢du Gminy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i drobnymi naprawami w budynku;

22) zabezpieczanie informacji wizualnej w Urzedzie Gminy;

23) wykonywanie wyznaczonych zadan z zakresu wyborow 1 referendow.

24) dokonywanie odczytow wskazan wodomierzy 1 urzadzen pomiarowych. analiza
uzyskanych danych, kontrola wodomierzy i urzadzen pomiarowych.

6.1 Do zadan wyodr¢bnionego w ramach referatu Biura Obslugi Interesantow
nalezy:

1) prowadzenie kancelarii ogolnej i archiwum zakladowego oraz nadzorowanie stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

2) zapewnienie prawidtowej obstugi mieszkancow przez Urzad,

3) udzielanie informacji, co do sposobow i termindéw zalatwiania spraw w Urzedzie;

4) wydawanie drukéw i formularzy wnioskéw zwigzanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie;

5) wszechstronna pomoc osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie;

6) przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie pism, wnioskéw i korespondencji
przynoszonych osobicie przez interesantéw, w tym sprawdzenie kompletnosci
wymaganych zalacznikow i przekazywanie wedlug kompetenciji;

7) wydawanie interesantom dokumentow przygotowanych w poszczegolnych referatach;

8) obstuga skrzynki e-mailowej Urzgdu;

9) prowadzenie dziennika korespondencji urzedowe;j;

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysytaniem korespondencji;

11) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu
technicznego sprzgtu, maszyn i urzadzen oraz zakupem materialow biurowych, srodkow
czystosci, prowadzenie magazynu materialowego;

12) prenumerata wydawnictw naukowych, dziennikow i czasopism,




13) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia:

a) wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dziatajgcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia;

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

y

D)

2)

7. Do wlasciwosci Stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i ich rejestracja w

ramach aplikacji Zrodlo, a w tym:

a) czynnosci zwigzane z obowigzkiem meldunkowym,

b) czynnosci zwigzane z nadawaniem numeru PESEL,

¢) zglaszanie oraz usuwanie niezgodnosci danych osobowo-adresowych oraz danych
dowodu osobistego,

d) czynno$ci zwigzane z procedurg wydawania dowoddéw osobistych,

e) czynnosci zwigzane z procedurg uniewazniania dowodéw osobistych,

f) udostepnianie danych z RDO,

g) czynnosci zwigzane z aktualizacja kopert dowodowych,

prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

udostepnianie danych z rejestru mieszkancow rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

sporzadzanie okresowych wydrukéw dzieci 1 osob podlegajacych obowigzkowi

szkolnemu dla szkol;

przygotowywanie informacji aktualizacyjnych i statystycznych;

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyj nych w

sprawach meldunkowych;

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz wykonywanie zadan zwiazanych z

przygotowaniem do wyborow i referendow;

rejestracja piecztek a takze dokonywanie likwidacji nieaktualnych i zuzytych pieczgci.

8. Do whasciwosci Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy nalezy:

zapewnienie obstugi Rady Gmin, a w szczegolnoscei:

a) podejmowanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Gminy sprawne
kierowanie praca Rady,

b) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesjami Rady
i posiedzeniami Komisji,

¢) przekazywanie radnym materiatow informacyjnych poddawanych pod obrady Rady i
Komisji,

d) obstuga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen Rady i Komisji,

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

f) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego, prowadzenie rejestru
uchwat, wnioskéw Komisji i radnych,

g) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

h) wdrazanie uchwatl Rady Gminy, przygotowanie informacji z realizacji uchwat i
wnioskéw podjetych na Sesjach Rady Gminy oraz nadzor nad ich realizacja,

i) oglaszanie poprzez obwieszczenia tresci podejmowanych uchwat,

j) przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewnetrznej Rady,

k) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady.

obstuga samorzadu mieszkancow, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie zbioréw protokolow zebran wiejskich i rad soteckich, a takze rejestru
uchwat tych organow,




3)

b) informowanie Wojta o tresci projektow uchwal i podjetych uchwatach na zebraniach
wiejskich,

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

d) wspdlpraca z solttysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych
zadan,

e¢) pomoc w aktualizacji statutow sotectw, przedktadanie Wéjtowi projektu zmian zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

f) organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rad¢ oraz wykonywanie
czynno$ci zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania
referendow.

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacja o Dziatalnosci

Gospodarczej przypisanych do zadan Gminy.

9. Do wlasciwosci Stanowiska ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego, ochrony

informacji niejawnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej nalezy:

)

2)

3)

4)

realizacja zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w szczegolnosci:

a) opracowywanie dokumentacji, przygotowywanie organéw 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 klgsk zywiolowych,

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

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej w czasie pokoju 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,

¢) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

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

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

f) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ratunkowej oraz likwidacja skutkow klgsk
zywiolowych i zagrozen $srodowiska,

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

h) prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej,

realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niej jawnych oraz przepisow

wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci:

a) organizowania ochrony informacji niejawnych prowadzenie kancelarii tajnej
bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

b) klasyfikowania informacji niejawnych,

¢) udostepniania  informacji  niejawnych, egzekwowanie zwrotu dokumentow
zawierajgcych informacje niejawne.

realizowanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych:

a) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,




S)

6)

b) prowadzanie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do pracownikéw Urzedu
Gminy i jednostek organizacyjnych gminy okreslonych w ,,Wykazie os6b majacych
dostep do informacji niejawnych”,

¢) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

d) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;j,

e) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

f) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentéw niejawnych,

g) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

h) ochrong systemow i sieci teleinformatycznych,

1) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

J) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,

k) prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy na
stanowisku, z ktorym wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych,

1) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych,

m)nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajne;j.

z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

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

b) dbalos¢ o zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym $rodkow finansowych,
pomieszczen, urzgdzen 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 Wojewo6dzkg, Miejskg Komendg Strazy Pozarnych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej.

z zakresu spraw wojskowych i obronnych:

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

b) prowadzenie rejestru osob objetych rejestracja wojskowa,

¢) prowadzenie ewidencji 0sOb o nieuregulowanym stosunku do obowigzku stuzby
wojskowej,

d) wspotpraca z Powiatowa Komisjg Lekarska oraz Wojskowa Komenda Uzupetnien w
zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

e) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci Komisji Kwalifikacyjnej,

f) realizacja zadan w zakresie zglaszania, zabezpieczania i unieszkodliwiania niewypalow,

g) nakladanie obowigzku §wiadczen na rzecz obrony kraju,

h) prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony,

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

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

k) opracowywanie i aktualizacja planu odtwarzania ewidencji wojskowej,

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

m)opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas ,,W” oraz zakreséw
czynnosci pracownikéw urzedu na czas ,, W™,




D)
2)

3)

D

n) opracowanie aktualizacja planu przemieszczenia i zapewnienia warunkéw
funkcjonowania Wéjta Gminy na Gléwnym Stanowisku Kierowania (GSK) w
Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP)

0) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego Urzedu Gminy Grudziadz,

p) aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Wéjta Gminy,

q) prowadzenie rejestréw i dziennikéw do rejestracji pism niejawnych,

r) opracowanie i aktualizacja Planu Organizacji i Funkcjonowania Zastepczych Miejsc
Szpitalnych Gminy Grudziadz,

s) opracowanie rocznego planu dzialania Wojta Gminy w zakresie realizacji zadan
obronnych oraz planu szkolenia obronnego Gminy Grudziadz,

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

u) przygotowanie rozliczen osobom wezwanym w sprawach dotyczacych powszechnego
obowigzku obrony (zgodnie z art. 52 ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP),

v) prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadczenia pieni¢znego rekompensujgcego
utracone dochody w zwigzku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych

10. Do wiasciwosci Stanowiska ds. obslugi sekretariatu wdéjta nalezy:

prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy Grudzigdz przygotowywanie i redagowanie pism
dla Wojta;

prowadzenie kalendarza narad, zebran, posiedzen i przyje¢ interesantdéw oraz
przygotowywanie tych spotkan;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem samochodu bedacego wlasno$cia
gminy Grudzigdz.

11. Do wlasciwosci Stanowisk ds. informatyki nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja urz¢du, w szczegolnosci:
a) administrowanie izarzgdzanie systemami informatycznymi funkcjonujgcymi

w Urzedzie,

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

¢) nadzor pod wzglgdem technicznym nad funkcjonowaniem oficjalnej strony
internetowej Gminy oraz BIP Urzedu, wprowadzanie biezacej informacji z dziatalno$ci
Gminy, umieszczanie ogloszen, obwieszczen,

d) planowanie i nadzér nad zakupem sprzetu informatycznego i eksploatacyjnego,

e) realizacjg programow i przegladow z zakresu informatyzacji;

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

g) $wiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom Urzgdu Gminy w zakresie
wprowadzania nowych programéw komputerowych, biezacego ich funkcjonowania
oraz stalej aktualizacji,

h) pozyskiwanie srodkow finansowych na informatyzacj¢ gminy,

i) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania e- urzadu planowanie kolejnych krokow na
rzecz wdrazania ustug elektronicznych i rozbudowy e-urzedu,

j) okresowa archiwizacja danych elektronicznych,

k) przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych zustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktow wykonawczych,
nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu osob
niepowolanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,




2)

D)

opracowywanie zalecen dot. ochrony fizycznej systemow i sieci teleinformatycznej,
podejmowanie odpowiednich dziataf w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia
danych,

1) prowadzenie ewidencji urzadzen oraz programéw komputerowych,

m)podejmowanie  natychmiastowych dziatan 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,

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

0) nadzor nad pracg centrali telefonicznej urzedu,

p) nadzér nad stanem technicznym systemdéw zabezpieczajacych mienie Urzedu(alarm,
monitoring),

q) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie pomieszczenia ,,serwerowni”,

r) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie sprzetu naglasniajacego i RTV,

pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego tzn:

a) biezacy monitoring i zapewnienie ciggtosci dziatania systemu informatycznego oraz baz
danych,

b) optymalizacje wydajnosci systemu informatycznego, baz danych,

¢) instalacje 1 konfiguracje sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,

d) konfiguracje i administracje oprogramowaniem zabezpieczajgcym dane chronione
przed nieupowaznionym dostgpem,

e) wspolpraca z dostawcami ushug, sprzetu komputerowego oraz zapewnienie zapiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych,

f) sporzadzanie i zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa,

g) przeciwdziatanie probom naruszenia bezpieczenstwa informacji,

h) przyznawanie za zgodg Administratora Bezpieczenstwa Informacji scisle okreslonych
praw dostgpu do informacji w danym systemie przetwarzajacym dane osobowe,

i) wnioskowanie do Administratora Bezpieczenstwa Informacji w sprawie procedur
bezpieczenstwa i standardow zabezpieczen,

j) zarzadzanie licencjami, procedurami ich dotyczgcymi,

k) prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

[) okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systeméw informatycznych, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe,

m)praca Administratora Systemu Informatycznego jest nadzorowana pod wzglgdem
bezpieczenstwa przez Administratora Bezpieczefstwa Informacji.

12. Do wlasciwosci Stanowiska ds. sportu, turystyki i promocji nalezy:

w zakresie sportu i kultury fizycznej:

a) opracowanie koncepcji systemu zarzadzania sportem w gminie i jej wdrozenie,

b) opracowywanie kierunkow i programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

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

d) przygotowanie oraz biezgca aktualizacja kalendarza imprez, wydarzen sportowych 1
rekreacyjnych




2)

3)

e) nadzor nad dzialalnoscig organizacji pozarzadowych, stowarzyszen kultury fizycznej
oraz zwigzkow sportowych dzialajacych na terenie Gminy,

f) wnioskowanie w sprawach remontéw i inwestycji gminnych obiektéw sportowo-
rekreacyjnych i turystycznych,

g) prowadzenie ewidencji (rejestru) obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych

h) prowadzenie rejestru uczniowskich kluboéw sportowych,

1) tworzenie warunkow do rozwoju sportu szkolnego w ramach zaje¢ pozalekcyjnych,
wspoldziatanie z nauczycielami wychowania fizycznego przy organizowaniu imprez
sportowo-rekreacyjnych,

j) organizowanie oraz wspotorganizowanie zawodow szkolnych na poszczegolnych

szczeblach,

k) organizacja turniejow sportowych dla mieszkancoéw Gminy zgodnie z potrzebami
mieszkancow,

1) aktywne poszukiwanie Zrodet finansowania oraz pozyskiwanie srodkow zewnetrznych
na rozwoj sportu,

m)pozyskiwanie zewng¢trznych organizatorbw imprez 1 wydarzen sportowych
i rekreacyjnych w gminie,

n) koordynowanie dziatan zwiazanych z organizacjg imprez rekreacyjno-sportowych na
terenie Gminy,

0) wspolpraca z Komisjg Zdrowia, Oswiaty, Kultury i Pomocy Spolecznej Rady Gminy
Grudziadz.

w zakresie turystyki i wypoczynku:

a) opracowywanie programow 1 kierunkow rozwoju turystyki i wypoczynku na terenie
Gminy, wspdltpraca ze stowarzyszeniami turystycznymi,

b) zagospodarowanie turystyczne Gminy, wytyczanie szlakow turystycznych,

c¢) prowadzenie ewidencji kgpielisk znajdujacych sie na terenie Gminy,

d) tworzenie bazy danych o podmiotach prowadzacych dzialalno$¢ turystyczng
1 agroturystyczng na terenie Gminy,

e) wspdlpraca ze Srodowiskami wiejskimi w zakresie informacji turystycznej,

f) wspodtpraca z Osrodkiem Wypoczynkowym DELFIN majaca na celu rozwdj bazy
turystycznej Gminy,

g) tworzenie i aktualizowanie bazy danych o gminie w zakresie turystyki, w tym
wspotpraca z ustugodawcami branzy turystycznej,

h) prowadzenie rejestru jednostek turystyki;

w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) koordynacja i wspieranie dzialan organizacji pozarzadowych zwigzanych
z wolontariatem na rzecz mieszkancéw Gminy,

b) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi,

¢) prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy oraz
wspolpracujgcych z gming,

d) opracowywanie projektow uchwal w sprawie rocznego programu wspotpracy
z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego,

¢) oglaszanie konkursow i przygotowywanie ofert na realizacj¢ zadan z zakresu ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie,

f) wspolpraca organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymina terenie Gminy oraz
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie, a w szczeg6lnoscei:

g) koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznosciag Gminy do stowarzyszen
1 zwigzkow,




h)

wspotdzialanie przy realizacji wspolnych przedsiewzigé ze stowarzyszeniami,
fundacjami i organizacjami spotecznymi;

4) w zakresie promocji i kultury:

2)

3)

a)

b)

c)
d)

p)

realizowanie we wspolpracy z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi oraz
innymi podmiotami przedsigwzi¢é¢ promocyjnych, wynikajgcych z podpisanych przez
Gming porozumien o wspotpracy,

opracowywanie oraz udzial w opracowywaniu przez inne podmioty materiatéw
(biuletynow, folderéw, map itp.) promujacych osiggnigcia i mozliwosci gospodarcze
oraz walory Gminy, zabezpieczenie w niezbedne materialy popularyzacyjne: foldery,
biuletyny, filmy, tablice informacyjne, itp.

wspolpraca w zakresie promocji Gminy z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego
oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymi,

koordynowanie dziatan promocyjnych (promocji kulturalnej, turystyczne;j,
gospodarczej i zagranicznej), przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej
imprez i uroczystosci z udziatem Gminy,

podejmowanie wszelkich dzialah na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku
Gminy wérod mieszkancdéw (promocja wewngtrzna),

wspolpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy,

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

udzial oraz organizowanie uroczystosci zwigzanych z obchodami $wiat 1 rocznic
panstwowych,

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

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

wspolpraca ze Stowarzyszeniem Autorow ZAIKS w zakresie szerzenia kultury prawnej
i ochrony praw autorskich.

wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w Malym Rudniku,

wspolpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie kultury 1 sportu,

organizowanie na obiektach Gminy réznych imprez dla mieszkancéw z zakresu sportu,
rekreacji 1 turystyki,

poszukiwanie Zrodet finansowania oraz pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na
realizacje zadan wynikajgcych ze stanowiska pracy,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych.

13. Do whasciwosci stanowiska Radey Prawnego nalezy:

1) obstuga prawna Urzedu Gminy Grudzigdz, w tym doradztwo prawne na rzecz Wojta
Gminy Grudziadz i referatoéw Urzedu Gminy Grudziadz;

reprezentowanie Gminy Grudzigdz przed organami orzekajacymi i w postgpowaniu
egzekucyjnym;

zapewnienie obstugi prawnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, instytucji kultury
oraz jednostek o$wiatowych oraz organizacji wymienionych w art. 3 ustawy z dnia 23
kwietnia 2003 r. o dzialalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie, dzialajgcych na
terenie Gminy Grudziadz.




Rozdzial 5
Szczegblowe zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg
i wnioskéw w Urzedzie Gminy Grudzigdz

§20. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 12:00 do 15:30.

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

§21. Z przyjetych skarg i wnioskéw interesantdw zgloszonych ustnie sporzadza sie
protokot.

§22. Wojt niezwlocznie przystgpuje do realizacji i udzielenia odpowiedzi dotyczacej
wnioskow, interpelacji czy skarg zgloszonych podczas sesji Rady Gminy, na ktére nie bylo
mozliwosci udzielenia odpowiedzi podczas sesji.

§23. Skladane na pismie skargi nie mogg by¢ zalatwione przez osoby, ktérych skarga
dotyczy. Maja one obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnosé
skargi.

§24. Ogolne zasady postgpowania ze skargami wniesionymi przez interesantéw okresla
Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy wykonawcze.

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

Rozdzial 6
Podstawowe zasady opracowywania, uzgadniania i opiniowania projektow przepisow
gminnych i innych uchwal organéw gminy

§26. Opracowanie pod wzgledem merytorycznym projektdw aktdw prawnych nalezy do
wlasciwych referatow i samodzielnych stanowisk. Projekty aktow w swej formie i tresci
powinny by¢ zgodne z zasadami techniki prawodawczej.

§27. 1. Jezeli podjgcie aktow prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymaga
zgody lub porozumienia z okre$lonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt
uchwaty, projekt zarzadzenia Wéjta nalezy przedstawi¢ jednostkom celem zajecia stanowiska.

2. Projekty aktow wywotujacych skutki finansowe dla Gminy winny by¢ uzgodnione ze
Skarbnikiem Gminy

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

§28. 1. Rejestr uchwat Rady Gminy prowadzony jest na stanowisku ds. obstugi Rady
Gminy.

2. Rejestr zarzadzen Wojta prowadzony jest przez Kierownika Referatu Organizacyjnego
i Kadr.

3. Zbi6r przepisow gminnych jest dostepny do powszechnego wgladu.

Rozdzial 7
Tryb wykonywania kontroli w Urzedzie

§29. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.
§30. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg:

1) Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatéow Urzedu w stosunku do
pracownikéw bezposrednio im podleglych;




2) Skarbnik gminy w zakresie przyznawanych mu uprawnien.

§31. Kontrolg zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznawanych przez Wojta
petnomocnictw:

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania budzetu
oraz planu finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenia
dzialalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane Gminie;

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

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe.

§ 32. Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do ustalenia szczegotowych
zakresOw czynnosci dla pracownikow.

§ 33. 1. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Grudzigdz stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

3. Wykaz stanowisk pracy Urzedu Gminy Grudzigdz stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.




Zalacznik Nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Grudzigdzu

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Grudziadz

Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;j,

Zakiad Opieki Zdrowotnej Gminy Grudziadz,

Gminny Osrodek Kultury w Malym Rudniku,

Gminna Biblioteka Publiczna,

Gminne Przedszkole w Matym Rudniku,

Zespol Szkot w Mokrem im.Ks. Jana Twardowskiego,

Zespot Szkot w Watdowie Szlacheckim im. Stanistawa Broniewskiego "Orszy",
Zespot Szkol w Rudzie im. Jana Pawta II,

. Zespot Szkot w Piaskach im. "Szarych Szeregow",

10. Szkota Podstawowa w Nowej Wsi im. Marii Konopnickiej,

11. Szkola Podstawowa w Dusocinie im. prof. Ludwika Rydygiera,
12. Szkota Podstawowa w Sosndowce.
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Zatacznik nr 2
do Regulamin Organizacyjnego

Urzedu Gminy Grudzigdz
Podstawa
_ | nawigzania stosunku Wymiar
Lp Stanowisko pracy Podporzadkowanie pracy etatu
Stanowiska kierownicze
1 | Wojt Gminy Grudzigdz Z wyboru 1
2 |Zastepca Wojta Gminy Grudzigdz | Wojt Gminy powolanie 1
3 | Skarbnik Gminy Wéjt Gminy powotanie 1
4 | Sekretarz Gminy Wojt Gminy umowa o prace 1
5 | Kierownik Referatu Oswiaty Wojt / Sekretarz umowa o prace 1
6 |Kierownik Referatu Budownictwa Wit/ Zastepen WOt umowa o prace 1
Sekretarz
- Kierownik Referatu Ochrony Wojt/Zastgpca Wojta/ e |
Srodowiska i Rolnictwa Sekretarz PR
Kierownik Referatu
8 | Organizacyjnego i Kadr/Biuro Wit / Sekretarz umowa o prace 1
Obstugi Interesanta
9 Kierownik Referatu Finansow i Wojt/ Sekretarz/ UMOWa © Drac 1
Podatkow Skarbnik pracg
Kierownik Referatu Rozwoju 1 Wojt /Zastepca Wojta/
10 i umowa o prace¢ 1
Inwestycji Sekretarz
Glowny Ksiegowy w Referacie Wojt/ Sekretarz/
1
1 oswiaty Skarbnik umowa o prace
Samodzielne stanowiska
12 |Radca prawny Wojt umowa o prace 0,75
13 | Ds. obstugi Rady Gminy Wojt / Sekretarz umowa o pracg 1
Ds. wojskowych, zarzadzania
14 kryz ysuwego) ochrony 11*‘.f0rfn'acll Wojt/Sekretarz umowa o prace 1
niejawnych, obrony cywilnej i spraw
ochrony p.poz,
15 | Ds. obstugi sekretariatu wojta Wojt / Sekretarz umowa o prace 1
16 |Ds. informatyki Wojt / Sekretarz umowa o prace 2
17 | Ds. ewidencji ludnosci Wojt / Sekretarz umowa o prace 1




18 |Ds. sportu, turystyki i promocji Wojt / Sekretarz umowa o pracg
Referat Finansow i Podatkow
: w . . Woit / Sekretarz/
19 | Ds. ksiggow budzet .
¢gowosci budzetowe; S umowa o prace
Wojt / Sekretarz/
20 . pt
Ds. plac Skarbnik umowa o prace
: Wajt / Sekretarz/
2 ;
| |Ds. wymiaru podatku Skarbnik umowa o pracg
Ds. poboru i >ji podatku od .
> POBOTU 1’c.gzekucjl p'o 3: bo Wojt / Sekretarz/
22 | nieruchomosci, rolnego i lesnego od . umowa o prace
) ) Skarbnik
0s6b fizycznych i prawnych
Ds. nali i i ji ;
s. naliczania, po’boru i egzekucji Wit / Sekretarz/
23 | podatku od $rodkéw transportowych . umowa o prace
s . . Skarbnik
i innych dochodéw gminy
o Wojt / Sekretarz/
24 | Ds. rozliczen oplat za wodg Skarbnik umowa o prace
’5 Ds. rozliczen oplat za Wojt / Sekretarz/ UMOW 6 Drac
gospodarowanie odpadami Skarbnik prace
o : Wit / Sekretarz/
26 |Ds. zamowien publicznych Skarbrik umowa o prace
s Wojt / Sekretarz/
27 | Ds. egzekucji naleznosci Skarbnik umowa o prace
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
T 0j t Wojta/
28 | Ds. ochrony srodowiska 1 lesnictwa WA RIEAS e ViG] umowa o prace
Sekretarz
29 Qs. rolmctw:a} g0§podark1 Woijt /Zastgpca Wojta/ G YR
nieruchomosciami Sekretarz
30 Ds. go§p0fiarl.<1 gruntami, Wojt /Zastgpca Wojta/ ithiowa s Hiate
wodociggow i kanalizacji Sekretarz
Referat Budownictwa
Ds. pl , i Wojt /Zastgpca Wojta/ R —_—
31 s. planowania przestrzennego Selereitaf p
Referat oswiaty
32 | Ds. ksiegowosci budzetowej Wojt / Sekretarz umowa o prace

33

Ds. socjalnych i obstugi kasowe]

Wojt / Sekretarz

umowa o pracg

34

Ds. kadr, zatrudnienia i plac

Woit / Sekretarz

umowa o prace




R E—————S

Referat Organizacyjny i Kadr/Biuro Obstugi Interesanta

35 | Ds. obstugi interesantow Wojt / Sekretarz umowa o prace
36 | Pomoc administracyjna Wojt / Sekretarz umowa o prace
37 |Sprzataczka Wojt / Sekretarz umowa o prace
38 | Konserwator Wajt / Sekretarz umowa o prace
Referat Rozwoju i Inwestycji
Ds. administracji drogowe;j i Wojt /Zastgpca Wojta/
39 | pozyskiwania zewnetrznych zrodet | Sekretarz umowa o prace
finansowania inwestycji
Y T Wit /Zastgpca Wajta/
40 |Ds. drog i inwestycji Y umowa o prace
Al Ds. budow1_uctwa i gospodarki Wojt /Zastgpca Wojta/ i
komunalnej Sekretarz




