ZARZADZENIE NR 11/2018

WOJTA GMINY GRUDZIADZ
(Kierownika Urz¢du Gminy Grudziadz)
z dnia 27 grudnia 2018

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Grudziadz

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

(Dz. U. 22017 r. poz. 1875)— zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Grudziadz przyjetym Zarzadzeniem
nr 9/2016 Wojta Gminy Grudziadz z dnia 7 wrzesnia 2016 r. wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) w §15 dodaje si¢ ust. 141 15 w brzmieniu :

,,14. Stanowiska ds. zaméwien publicznych(ZP);
15. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej (SOD).”
2) w §19 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
a) ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie:

,,4. Do whasciwosci Referat Finansow i Podatkéw nalezy:

1) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej gminy oraz przektadanie go w
obowiazujacym terminie do uchwalenia;

2) przygotowywanie projektow uchwat Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy;

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

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

5) przygotowywanie zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych zmian w budzecie;

6) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych pozyczek i kredytow
dhugoletnich oraz zaciaganych zobowiazan;

7) przedktadanie Wéjtowi Gminy projektéw planow finansowych jednostek budzetowych i
instytucji kultury do analizy i weryfikacji;

8) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach
wykonywania budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j;

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

10) wspotpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewodzkim w Bydgoszezy w zakresie
dotacji na zadania zlecone i wiasne gminy;

11) sporzadzanie bilansow tacznych oraz bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

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

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

14) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy z uwzglednieniem rozrachunkow z
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

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

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

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



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

19) obliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu i pracownikom interwencyjnym;

20) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych zatrudnionych pracownikéw oraz
0sob 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 0so6b fizycznych;

23) ewidencja i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od o0sob
fizycznych

24) prowadzenie kasy dla obstugi Urzedu;

25) prowadzenie ksiegowos$ci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowiazujacych w tym
zakresie sprawozdan (informacja o stanie mienia);

26) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

27) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodow
budzetowych oraz naliczanie i odprowadzanie przedptat na podatek dochodowy od os6b
fizycznych oraz rozliczania podatku VAT;

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

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

30) wykonywanie czynnosci w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych oraz
sporzadzanie wnioskow o wszczgeie egzekucji sadowych;

4.1. Do zadan wyodrebnionej w ramach Referatu komdérki ds. podatku i egzekucji

nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w tym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie
ustalenia wysokos$ci zobowigzah pieni¢znych, a takze w sprawach ulg, umorzen
zobowiazan, odroczen i rozlozenia na raty naleznosci podatkowych i innych
naleznosci,

b) przygotowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

¢) sporzadzanie raportu z udzielonej pomocy publiczne;.

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien;

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych, skarg, wnioskow,
wydawanie zaswiadczen;

4) prowadzenie ksiegowosci podatkowej;

5) kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych osob prawnych i informacji
podatkowych osob fizycznych;

6) zabezpieczanie hipoteczne naleznosci gminy;

7) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportowych oraz
dokonywanie zmian w podatkach na podstawie sktadanych deklaracji, informacji oraz
zawiadomien;

8) ewidencja ksiggowa podatkow i wspétpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie egzekucji
zaleglosci podatkowych;

9) realizowanie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywanie kontroli podatkowych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych podatkow bedacych dochodem gminy, a pobieranych
przez Urzad Skarbowy;

11) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

12) przygotowywanie projektow uchwat okreslajgcych wysokos¢ stawek podatkowych;

13) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow;

14) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji oleju;

16) przyjmowanie i weryfikacja danych zawartych w deklaracjach sktadanych przez
wlascicieli nieruchomosci;



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

18) opracowywanie potrzebnych dokumentéw i projektow uchwal wymaganych ustawa o
utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz stata ich weryfikacja;

19) ksiggowanie wptat optat zagospodarowanie odpadami komunalnymi;

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

21) wystawianie faktur za zuzyta wode i odprowadzone scieki oraz prowadzenie peinej
ksiegowosci zwigzanej z gospodarka wodno-kanalizacyjna;

22) zawieranie umow na dostawe wody;

23) fakturowanie i rozliczanie optat za pobrang wodg, w tym dostarczanie odbiorcom faktur;

24) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie rozliczania wptat za wodg i $cieki;

25) wystawianie wezwan do zaplaty;

26) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wodomierzy;

27) prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody i ewidencji ilosciowo-wartosciowej sprzedazy;

28) wprowadzanie danych z protokotéw montazu i demontazu wodomierzy;

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

30) prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych;

31) kontrola realizacji tytutow wykonawczych;

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

33) inwentaryzacja tytutdw wykonawczych i wysokosci zobowigzan;

34) kontrola legalnosci korzystania z gminnej sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,

b) dodaje sie¢ ust. 14 w brzmieniu:

,,14. Do wlasciwosci Stanowisk ds. zaméwien publicznych nalezy:
1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawag Prawo

Zamowien Publicznych oraz przepisami wykonawczymi, w tym:

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

— analiza wnioskéw pracownikéw referatow o wszczgcie procedur przetargowych
przed zatwierdzeniem ich przez Wojta,

— zglaszanie wymaganych przepisami ogloszen, dokumentacji i specyfikacji
przetargowych do publikacji na stronie internetowej Urzedu, Biuletynie Wspolnot
Europejskich oraz portalu UZP,

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

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

— wyjasnianie watpliwosci dotyczacych procedur przetargowych,

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

_ archiwizowanie dokumentacji przetargowej po zakoficzeniu postepowania,

— prowadzenie centralnego rejestru zawartych uméw zamowien publicznych,

2) przyjmowanie od kierownikéw referatow wnioskéw do Wéjta o powolanie komisji
przetargowej do prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
realizowanych przez dang komoérke albo doraznej komisji przetargowej,
przedstawianie propozycji sktadu osobowego komisji i szczegdtowego podziatu zadan,
przy wnioskowaniu o powotanie komisji,

3) sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,



4)

)

prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania zawartych umow;,”

¢) dodaje si¢ ust. 15 w brzmieniu:

,15. Do wihasciwosci Stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarczej

nalezy:

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

ramach aplikacji Zrédto, a w tym:

a) czynnosci zwigzane z obowiazkiem meldunkowym,

b) czynnosci zwigzane z nadawaniem numeru PESEL,

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

d) czynnosci zwigzane z procedurg wydawania dowodéw osobistych,

e) czynnosci zwigzane z procedurg uniewazniania dowodéw osobistych,

f) udostepnianie danych z RDO,

g) czynnosci zwigzane z aktualizacjg kopert dowodowych,

prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemeow;

udostepnianie danych z rejestru mieszkancow rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

sporzadzanie okresowych wydrukéw dzieci i 0sob podlegajagcych obowiazkowi

szkolnemu dla szkot;

przygotowywanie informacji aktualizacyjnych i statystycznych;

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych w

sprawach meldunkowych;

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz wykonywanie zadan zwigzanych z

przygotowaniem do wyborow i referendow;

rejestracja pieczatek a takze dokonywanie likwidacji nieaktualnych i zuzytych pieczeci,

prowadzenie spraw zwiazanych 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 Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

d) weryfikacja o$wiadczen o wartosci sprzedanego alkoholu oraz wptat dokonywanych
przez przedsiebiorcow ze sprzedazy napojéw alkoholowych,

10) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnosci

3)

Gospodarczej przypisanych do zadaf Gminy.”

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz otrzymuje

brzmienie jak zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia Wojta.

4)

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grudzigdz otrzymuje

brzmienie jak zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 01.01 SIS

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

(podpis wdjta)
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 11/2018
Wojta Gminy z dnia 27.12.2018

Podstawa
_ | nawigzania stosunku Wymiar
Lp Stanowisko pracy Podporzadkowanie pracy etatu
Stanowiska kierownicze
1 | Wojt Gminy Grudzigdz Z wyboru 1
2 |Zastgpca 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 Wjt / Sekretarz umowa o prace 1
6 | Kierownik Referatu Budownictwa WajtiZastgpea Wiojtal umowa o prace 1
Sekretarz
7 Kierownik Referatu Ochrony Wojt/Zastepca Wojta/ UMOWA 0 Drac 1
Srodowiska i Rolnictwa Sekretarz prace
Kierownik Referatu
8 | Organizacyjnego i Kadr/Biuro Wojt / Sekretarz umowa o prac¢ 1
Obstugi Interesanta
9 Kierownik Referatu Finansow i Wojt/ Sekretarz/ T — 1
Podatkéw Skarbnik Py
Kierownik Referatu Rozwoju i Wojt /Zastgpca Wojta/
10 P umowa o prace 1
Inwestycji Sekretarz
Glowny Ksigegowy w Referacie Wojt/ Sekretarz/
. 1
o Oswiaty Skarbnik HHOWAO placy
Samodzielne stanowiska
12 |Radca prawny Wojt umowa o prace 0,75
13 |Ds. obstugi Rady Gminy Wojt / Sekretarz umowa o prace I
Ds. wojskowych, zarzadzania
14 k.ry.z YS0REe, COhrony 1r?forfn‘aq . Wojt/Sekretarz umowa o prace 1
niejawnych, obrony cywilnej i spraw
ochrony p.poz,
15 |Ds. obstugi sekretariatu wojta Wojt / Sekretarz umowa o prac¢ 1
16 |Ds. informatyki Wojt / Sekretarz umowa o prac¢ 2
17 |Ds. ewidencji ludnosci Wojt / Sekretarz umowa o prace 1
18 | Ds. sportu, turystyki i promocji Wojt / Sekretarz umowa o prace 1




Ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci

19 4 Ji
gospodarczej Wojt / Sekretarz umowa o prace
20 | Ds. Zamowien publicznych Wojt/ Zastgpca Wojta | umowa o prace
Referat Finansow i Podatkow
; . , . Wojt / Sekretarz/
19 |Ds. k ;
s. ksiggowosci budzetowe; Skarbnik umowa o prace¢
Wajt / Sekretarz/
2 :
0 |Ds. ptac Skarbnik umowa o prace
: Wojt / Sekretarz/
21 ;
Ds. wymiaru podatku Skarbnik umowa o prace
Qs. poboru 1'e'gzekuCJ1 p.odattku od Wit / Sekretarz/
22 | nieruchomosci, rolnego i lesnego od . umowa o prace
. . Skarbnik
0sob fizycznych i prawnych
Ds. nali : : =
S nahczan,la, po’boru 1 egzekucji Wit / Sekretarz/
23 | podatku od $rodkow transportowych . umowa o prace
.3 , ) Skarbnik
1 innych dochodéw gminy
L Wajt / Sekretarz/
Ds. ;
24 | Ds. rozliczen optat za wode Skarbnik umowa o praceg
25 Ds. rozliczen optat za Wajt / Sekretarz/ S —
gospodarowanie odpadami Skarbnik prace
i . Wojt / Sekretarz/
26 | Ds. egzekucji naleznosci Skarbnik umowa o prace
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
28 | Ds. ochrony srodowiska i lesnictwa Wojt (Zastepea Wojta/ umowa o prace
Sekretarz
29 Qs. rolmctw:al 1 go§podark1 Wojt /Zastepca Wojta/ i & e
nieruchomosciami Sekretarz
30 Ds. go§p0fiarl.<i grun.tam%,. Wojt /Zastepca Wojta/ TG 6 RS
wodociggow i kanalizacji Sekretarz
31 Ds. g(-)spod.arlfl wodno- Wojt /Zastepca Wajta/ RG99 G e
kanalizacyjne;j Sekretarz
Referat Budownictwa
. Wojt /Zast Wojta/
32 |Ds. planowania przestrzennego Seijretarazs Ll umowa o prace
Referat oswiaty
33 | Ds. ksiggowosci budzetowe;j Wojt / Sekretarz umowa o prace
34 |Ds. socjalnych i obstugi kasowe;j 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 |Sprzataczka Wojt / Sekretarz umowa o prace
38 | Konserwator Wojt / Sekretarz umowa o prace
Pomoc administracyjna Wojt / Sekretarz umowa o prace
Referat Rozwoju i Inwestycji
Ds. administracji drogowej i Wojt /Zastepca Wojta/
39 |pozyskiwania zewnetrznych zrodet | Sekretarz umowa o prace
finansowania inwestycji
.. 5 ..o | Wojt /Zastgpca Wojta/
40 |Ds. administracji i obstugi projektow Sekretarz umowa o prace
A1 Ds. budowplctwa 1 gospodarki Wojt /Zastgpca Wojta/ WA & Bage
komunalne;j Sekretarz




