WOJT GMINY
Ciechocin
woj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 38A/11

Wéjta Gminy Ciechocin
z dnia 30 sierpnia 2011 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia nr 69/09 Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 30 grudnia

2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr
172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r.
Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz.1111 i Nr 223,
poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146,
Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679 i Nr 134,
poz. 777) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 69/09 Wjta Gminy Ciechocin z dnia 31 grudnia
2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin
wprowadza sig¢ nastepujace zmiany:

1) w§ 8 ust. 1 pkt 1 lit. b Srednik zastepuje sie przecinkiem i dodaje sig lit. ¢ w brzmieniu:
» ¢) Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska;

2) w § 8 ust. 1 pkt 2 uchyla sig lit. e oraz litery g - i.

3) po § 15 dodaje si¢ § 15 a w brzmieniu:

» § 15 a.1. W sklad Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci i Ochrony
Slod()mska wchodza nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska;
2) Do Spraw Mienia Komunalnego, Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami;
3) Do Spraw Ochrony Srodowiska;
4) Do Spraw Rozwoju i Projektéw Europejskich.

2. Do zadan na stanowisku Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego,
Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska nalezy W szezegolnoscei:
1) orgamzowame i kierowanie pracami Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci
i Ochrony Srodowiska
2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan inwestycyjnych, remontéow
kapitalnych i biezacych oraz modernizacjg obiektow budowlanych ujetych w budzecie
Gminy z wylaczeniem inwestycji, remontéw i modernizacji obiektéw budowlanych
w zakresie drogownictwa oraz realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne;



3) zalatwianie spraw formalno-prawnych zwiazanych z przygotowywaniem, realizacja
i oddaniem do uzytku zadan inwestycyjnych, remontow i modernizacji obiektow
budowlanych; :

4) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi na stanowisku inwestycjami
1 remontami;

5) gromadzenie dokumentacji z procesu inwestycyjnego oraz przechowywanie jej w toku

uzytkowania zrealizowanych zadan inwestycyjno-remontowych;

6) wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania numeréw porzadkowych

nieruchomosciom; .

7) organizowanie kontroli stanu technicznego obicktéw budowlanych Gminy
i prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz nadzér nad wykonywaniem
tych obowiazkéw przez gminne jednostki organizacyjne;

8) prowadzenie postgpowai w sprawach wydania decyzji o warunkach zabudowy
oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz zbioréw odpiséw decyzji wydanych przez
inne organy administracji publicznej w sprawach dotyczacych zagospodarowania terenu:

10) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie miejscowym
1 obowiazywaniu dla dzialek decyzji o warunkach zabudowy:
I'T) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
12) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja roszczen odszkodowawczych
1 jednorazowych optat spowodowanych uchwaleniem, zmiana miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz wydaniem decyzji o warunkach zabudowy
1 decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
I3) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia oplaty adiacenckiej z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziathu;
14) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania optat adiacenckich w zwiazku
z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem $rodkéw Gminy;
15) przygotowywanie wnioskow w sprawie przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne;
16) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka energetyczna Gminy;
17) realizacja zadan dotyczacych produkeji roslinnej i zwierzecej, w tym:
a) wspélpraca z Okregowa Stacjg Chemiczno-Rolnicza w Bydgoszczy w zakresie
agrochemicznej obshugi rolnictwa,
b) wspolpraca z Wojewoda i innym instytucjami w zakresie usuwania skutkéw
powodzi i suszy w rolnictwie,
¢) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania chorob zwierzecych;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych;
19) wspolpraca ze stanowiskiem ds. Mienia Komunalnego, Planowania Przestrzennego
1 Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie przygotowywania analizy zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny aktualnoéei studium
i miejscowych planow;
20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych niniejszym zakresem;
21) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,RGL”.

3. Do zadan na Stanowisku ds. Mienia Komunalnego, Planowania Przestrzennego
i Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy w szczegdlnosei:
1) prowadzenie postgpowan w sprawach nabywania nieruchomosci przez Gming;
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem



nieruchomosci w tym:
a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci,
b) sporzadzanie projektow planéw wykorzystania zasobu, :
¢) sporzadzanie projektow wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe,
d) prowadzenie postgpowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci;
3) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste, w tym:
a) prowadzenie przetargow,
b) przedstawianie propozycji odnosnie okresu uzytkowania wieczystego, sposobu
korzystania z nieruchomosci oraz terminu jej zagospodarowania;
4) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntéw z zasobu w trwaly zarzad na rzecz
jednostek organizacyjnych;
5) prowadzenie kontroli spelniania warunkéw umownych przez uzytkownikéw wieczystych
1 przedktadanie Wéjtowi wnioskow w tym zakresie;
6) prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
080b fizycznych w prawo wiasnosci;
7) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytulu
uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu;
8) wykonywanie czynnosci zwiazanych z oddaniem nieruchomosei gminnych w dzierzawe
lub najem, z wylaczeniem lokali mieszkalnych;
9) prowadzenie postgpowan w sprawach podziatu nieruchomosci, scalania i podziatu
nieruchomosci oraz rozgraniczania nieruchomosci;
10) prowadzenie postgpowan w sprawach odszkodowan za drogi wydzielone
z nieruchomosci w wyniku podziatu dokonanego na wniosek wlasciciela;
11) wykonywanie czynnosci w postgpowaniu wieczystoksiegowym:
12) opracowywanie opinii Wojta w sprawach o natozenie obowiazku zdjecia oraz
wykorzystanie na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntow, prochnicznej warstwy gleby
z gruntow rolnych i torfowisk;
13) prowadzenie postgpowan o nakazanie wlascicielom gruntéw przeciwdzialania degradacji
gleb i wykonania odpowiednich zabiegow:
14) prowadzenie postgpowan o wydanie przez Wéjta opinii w sprawach rekultywacji
i zagospodarowania gruntow;
15) wstepne przygotowywanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
16) prowadzenie postepowan zwigzanych ze sporzadzeniem, uchwaleniem i zmiang aktow
planowania przestrzennego Gminy:
a) studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
b) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
17) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie polityki przestrzennej Gminy
1 zagospodarowania przestrzennego;
18) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
19) przygotowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu
oceny aktualnosci studium i miejscowych planéw;
20) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych ze sporzadzaniem i zmiang studium
oraz planéw miejscowych, w tym: opiniowanie plandéw zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa i gmin osciennych;
21) prowadzenie postepowan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych
mieszkancow, w tym opracowywanie projektoéw w sprawach:



a) zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy,
b) kryteriéw wyboru 0s6b, z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej
kolejnoscei, *
¢) stawek czynszu regulowanego za najem lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy;
d) wykonywanie czynnosci zwiazanych z oddaniem w najem zasobow mieszkaniowych
Gminy;
22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych niniejszym zakresem:
23) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,, MPN”,

4. Do zadan na Stanowisku ds. Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska

2) zatatwianie spraw zwiazanych z ochrong przyrody na terenie Gminy;

3) prowadzenie postepowar w sprawach zezwolen na usuniecie drzew i krzew6w z terenu
nieruchomosci oraz ustalanie zwiazanych z tym oplat;

4) prowadzenie postgpowan w sprawach wymierzenia administracyjnej kary pienieznej
za zniszczenie drzew i krzewdw lub wyciegcie ich bez zezwolenia:

5) zalatwianie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami niebezpiecznymi i innymi
niz niebezpieczne;

6) przygotowywanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze $rodowiska lub eksploatujacej urzadzenie wykonanie
w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacej do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na srodowisko:

7) zatatwianie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami wynikajaca z przepiséw ustawy
0 odpadach;

§) wdrazanie dziatan przewidzianych w Programie ochrony $rodowiska, Planie gospodarki
odpadami, a takze regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Ciechocin;

9) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych nieczystosci cieklych
oraz ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekdéw na terenie Gminy;

10) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

11) propagowanie wiedzy ekologicznej wéréd spoteczenstwa, w tym: wspoidzialanie
z placowkami o$wiatowymi w realizacji programu edukacji ekologicznej;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo wodne:;

13) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach;

14) nakazywanie wiascicielowi gruntow zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie
wplywajacej na grunty sasiednie poprzez przywrécenie stanu poprzedniego;

15) sporzadzanie publicznie dostepnych wykazéw danych, zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie oraz realizacja wnioskéw w tym zakresie;

16) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy poprzez realizacje zadan wynikajacych
z ustawy i uchwaty Rady Gminy;

I'7) zalatwianie spraw zwiazanych z rekultywacja i ochrong gruntéw rolnych i lenych
na podstawie przepiséw ustawy Prawo ochrony $rodowiska oraz ustawy o ochronie
gruntéw rolnych i lesnych;

18) wydawanie zezwolen z zakresu odbioru i transportu odpadow komunalnych;

19) prowadzenie postgpowan w sprawach wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;

20) prowadzenie postgpowan w sprawach opiniowania koncesji na poszukiwanie
i rozpoznawanie zt6z kopalin oraz uzgadniania koncesji na wydobywanie kopalin ze zl6z;

21) realizacja zadan zwiazanych z Pilotazowym Programem LEADER+;



22) przygotowywanie dokumentow do wnioskow o dotacje zewnetrzne w zakresie
niniejszego stanowiska we wspolpracy ze stanowiskiem ds. rozwoju i projektow
europejskich; ;

23) zalatwianie spraw zwigzanych z gospodarkq fowiecka, w tym opiniowanie planéw
fowieckich na dany rok gospodarczy;

24) prowadzenie postepowan w sprawach bezdomnosci zwierzat, odebrania whascicielowi
zwierzecia razgeo zaniedbanego lub okrutnie traktowanego i rozporzadzania takim
zwierzeciem, zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania pséw rasy uznane;j
za agresywna;

25) sporzadzanie sprawozdan statystycznych ujetych niniejszym zakresem;

26) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,08”.

5. Do zadan na Stanowisku ds. Rozwoju i Projektow Europejskich nalezy
w szczegdlnosci:

1) w zakresie promocji gminy i wsi:
a) opracowywanie i koordynacja strategii rozwoju Gminy,
b) dziatania na rzecz infrastruktury turystycznej,
¢) pozyskiwanie dla Gminy partnerow w wojewodztwie, w kraju i za granica,

2) w zakresie pozyskiwania funduszy:
a) wspolpraca z przedstawicielami samorzadow terytorialnych,
b) koordynacja kierunkéw rozwoju kulturalnego, spotecznego i gospodarczego Gminy,
¢) gromadzenie informacji na temat istniejacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw na

rozwoj Gminy,

d) pozyskiwanie funduszy europejskich,

€) poszukiwanie zewngtrznych Zrodet finansowania dziatan Gminy,

f) wspieranie rozwoju matych i srednich przedsigbiorstw,

g) wspieranie $wietlic i dzialalnosci sportowej,

h) wspieranie i monitorowanie dziatan gospodarstw rolnych,

1) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw, w szczegolnosci dotyczacych
infrastruktury i rozwoju gospodarczego Gminy przy wspOlpracy ze stanowiskami
merytorycznymi oraz przygotowywanie dokumentow i zatacznikow wymaganych przy
ztozeniu wnioskow,

j) sporzadzanie wnioskow o ptatnosci projektow zrealizowanych w ramach srodkow
pomocowych;

3) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie koordynowania dziatan zwigzanych

z budowa informacji publicznej oraz wykorzystywaniem ustug biuletynu przez Urzad;

4) czuwanie nad budowaq i aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznej przez wyznaczonych
pracownikow urzedu;

5) zapewnienie technicznego wsparcia dla strony internetowej Urzedu oraz strony
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej;

6) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz wykonywanie zadan zwigzanych
z ochrong zabytkow i opieka nad zabytkami;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie imprez
masowych;

8) udzielanie pierwszej pomocy, a takze wykonywanie dzialan w zakresie zwalczania
pozarow i ewakuacji pracownikow;

9) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan w sprawach o udzielenie zamowien
publicznych realizowanych przez Gming oraz prowadzenie sprawozdawczosci

z udzielonych zamowien publicznych;

10) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach dotyczacych



zamoOwien publicznych oraz udzielanie porad i opinii w zakresie:
a) wyboru trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
b) obowigzkow zamawiajacego zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego,
¢) organizacji i przebiegu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
11) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,RPE”.

4) uchyla sie § 19, § 21 — 23,
S5)w§25
a) ust. 1 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:
» 2) sekretarka;”
b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Do zadan na stanowisku sekretarki nalezy w szczegblnosei:
1) prowadzenie sekretariatu;
2) prowadzenie ewidencji wplywajacej korespondencji;
3) przyjmowanie podan i innych pism;
4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
5) prowadzenie ewidencji zarzadzen Woéjta;
6) przekazywanie korespondencji dla poszczegolnych stanowisk w Urzedzie Gminy;
7) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;
8) prenumerata i rozdzial dziennikéw ustaw, monitoréw polskich, dziennikow urzedowych,
czasopism, dziennikow i innych wydawnictw;
10) organizowanie przyjmowania interesantéw przez Wojta;
11) przygotowywanie i organizowanie spotkan stuzbowych Wojta;
12) przygotowywanie zaproszen, listéw, zyczen;
13) prowadzenie strony internetowej i jej biezgca aktualizacja;
14) opracowywanie informacji dla mieszkaficéw Gminy Ciechocin z biezacej pracy Urzedu:
15) prowadzenie kroniki Gminy Ciechocin;
16) dbatos¢ o estetyczna strong prezentacji gminy w mediach, na stronie WWW
1 publikacjach,
17) przygotowywanie materialéw promocyjnych,
18) opracowywanie symboli gminy,
19) wydawanie gazety o zasiegu gminnym,
20) wiaczanie do dzialania na rzecz rozwoju Gminy lokalnych przedsiebiorcow,
organizacji spotecznych i instytucji pozarzadowych.
21) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,SA”.

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzgdu Gminy Ciechocin, stanowiacy zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzegnia 2011 r.

mgr ina




e : ) : Zatacznik do zarzadzenia Nr 38A/11 Wojta
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