WOJT GMINY
Ciechocin
o g _“.k" 10 k
waj. kujawsko-pomorskia ZARZADZENIE NR 6/2012
Waojta Gminy Ciechocin

Z dnia 26 stycznia 2012 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia nr 61/2011 Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 7 grudnia 2011 r.

w sprawic nadania Regulaminu Organizacyjinego Urzedu Gminy Ciechocin,

Ma podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

2 2001 r. Nr 142 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 61/2011 Wéjta Gminy Ciechocin z dnia
7 grudnia 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin

wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1) w § 15 ust. 3 pkt 21 kropke zastgpuje sig srednikiem i dodaje sie pkt 22 ¢ w brzmieniu:
»22) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdéw ustawy Prawo wodne.”

2) § 16 otrzymuje brzmienie;

» § 16.1. W skiad Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomoscei i Ochrony Srodowiska
wchodza nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomodei i Ochrony Srodowiska;
2) Do Spraw Mienia Komunalnego, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami;

3) Do Spraw Rozwoju i Ochrony Srodowiska.

2. Do zadan na stanowisku Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci
i Ochrony Srodowiska nalezy w szezegolnodei:
|} organizowanie i kierowanie pracami Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci
i Ochrony Srodowiska
2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan inwestycyjnych, remontdw kapitalnych
i biezgcych oraz modernizacjq obiektow budowlanych ujetych w budzecie Gminy z wylaczeniem
inwestycji, remontéw i modernizacji obiektéw budowlanych w zakresie drogownictwa oraz
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne;
3) zatatwianie spraw formalno-prawnych zwiazanych z przygotowywaniem, realizacja i oddaniem

do uzytku zadan inwestycyjnych, remontéw 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 czynnodei w zakresie nadawania numeréw porzadkowych nieruchomosciom;

7) organizowanie kontroli stanu technicznego obiektéw budowlanych Gminy i prowadzenie
wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz nadzor nad wykonywaniem tych obowiazkow przez
gminne jednostki organizacyjne,

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

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

10) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie migjscowym i obowiazywaniu
dla dziatek decyzji o warunkach zabudowy;

11) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestirzennego,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja roszezei odszkodowawcezych i jednorazowych optat
spowodowanych uchwaleniem, zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

13) prowadzenie posigpowan w sprawach ustalenia oplaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku jej pedziatu;

14) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania oplat adiacenckich w zwiazku z wybudowaniem
urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem srodkéw Gminy;

15) przygotowywanie wnioskow w sprawie przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka energetyczng Gminy;

17) realizacja zadan dotyczacych produkeji roslinnej i zwierzgeej, w tym:
a) wspolpraca z Okregowa Stacja Chemiczno-Rolnicza w Bydgoszezy w zakresie agrochemicznej
obslugi rolnictwa,
b) wspdlpraca z Wojewoda i innym instytucjami w zakresie usuwania skutkow powodzi i suszy
w relnictwie,
¢) wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob zwierzgeyceh;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych:

19) wspdipraca ze stanowiskiem ds. Mienia Komunalnego, Planowania Przestrzennego i Gospodarki

Nieruchomosciami w zakresie przygotowywania analizy zmian w zagospodarowaniu



preestrzennym Gminy w celu oceny aktualnosci studium | migjscowych plandw,
20) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;
21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych ninigjszym zakresem;

22) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,RGL".

3. Do zadan na Stanowisku ds. Mienia Komunalnego, Planowania Przestrzennego
i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
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 plandw wykorzystania zasobu,
¢) sporzadzanie projektow wykazow nieruchomodci 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 przetargdw,
b} przedstawianie propozycji odnosnie okresu uzytkowania wieczystego, sposobu korzystania
z nieruchomosei oraz terminu jej zagospodarowania;
4} prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntéw z zasobu w trwaly zarzad na rzecz
Jednostek organizacyjnych;
5) prowadzenie kontroli spetniania warunkow umownych przez uzytkownikdw wieczystych
i przedktadanie Wojtowi wnioskow w tym zakresie;
6) prowadzenie postgpowan w sprawach przekszitalcania prawa uzytkowania wieczystego osob
fizycznych w prawo wlasnodei;
7) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytulu uiytkowania
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 nieruchomoscei, scalania i podziahs nieruchomosci
Oraz rozgraniczania nieruchomosei;
10) prowadzenie postgpowani w sprawach odszkodowan za drogi wydzielone z nieruchomosci
w wyniku podziatu dokonanego na wniosek wlasciciela;
11) wykonywanie czynnosci w postepowaniu wieczystoksiegowym;
12) opracowywanie opinii Wdjta w sprawach o natozenie obowiazku zdjecia oraz wykorzystanie

na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntdw, préchnicznej warstwy gleby z gruntéw rolnych



i torfowisk;
13) prowadzenie postgpowar o nakazanie whascicielom gruntow przeciwdziatania degradacji
gleb i wykonania odpowiednich zabiegow:
14) prowadzenie postgpowai o wydanie przez Wjta opinii w sprawach rekultywacji
i zagospodarowania gruntow;
15) wstepne przygotowywanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
16) prowadzenie postepowai zwiazanych ze sporzadzeniem, uchwaleniem i zmiang aktow
planowania przestrzennego Gminy:
a) studium uwarunkowar i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
b) miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;
17) przygotowywanie projektow akiow prawnych w zakresie polityki przestrzennej Gminy
i zagospodarowania przestrzennego;
18) prowadzenie rejestrow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskow
a sporzadzenie lub zmiang migjscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
19) przygotowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny
aktualnodei studium i miejscowych plandw;
20) koordynacja i obstuga dziataii zwiazanych ze spo rzadzaniem i zmiana studium oraz planow
miejscowych, w tym: opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa i gmin osciennych;
21) prowadzenie postgpowan zwiazanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych mieszkancow,
w tym opracowywanie projektow w sprawach:
a) zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy,
b) kryteriow wyboru oséb, z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej
kolejnosei,
¢) 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. Rozwoju i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska,;
2) zatatwianie spraw zwigzanych z ochrong przyrody na terenie Gminy;
3) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolef na usunigcie drzew i krzewow z terenu
nieruchomoéei oraz ustalanie zwiazanych z tym optat;
4) prowadzenie postgpowan w sprawach wymierzenia administracyjnej kary pienigznej
7a zniszezenie drzew i krzewow lub wycigeie ich bez zezwolenia;

5) zatatwianie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami niebezpiecznymi i innymi




—

niz niebezpieczne;

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

7) zalatwianie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami wynikajaca z przepisow ustawy
o adpadach;

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

9) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych nieczystosci cieklych oraz ewidencji
przydomowych oczyszezalni sciekéw na terenie Gminy;

10) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér odpadéw komunalnych od wlaseicieli
nieruchomosci;

11) propagowanie wiedzy ekologicznej wérdd spoleczefistwa, w tym: wspoldziatanie z placéwkami
oswiatowymi w realizacji programu edukacji ekologicznej;

12) sporzadzanie publicznie dostgpnych wykazow danych, zawierajacych informacje o srodowisku
1 jego ochronie oraz realizacja wnioskdw w tym zakresie:

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

14) zatatwianie spraw zwigzanych z rekultywacja i ochrona gruntéw rolnych i lesnych na podstawie
przepiséw ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leénych:

15) wydawanie zezwoleii z zakresu odbioru i transportu odpadéw komunalnych;

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

17) prowadzenie postgpowait w sprawach opiniowania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie z162
kopalin oraz uzgadniania koncesji na wydobywanie kopalin ze zl6z;

18) zatatwianie spraw zwiazanych z gospodarka fowiecka, w tym opiniowanie planéw lowieckich
na dany rok gospodarczy;

19) prowadzenie postgpowan w sprawach bezdomnosci zwierzat, odebrania wlascicielowi zwierzecia
razaco zaniedbanego lub okrutnie traktowanego i rozporzadzania takim zwierzeciem, zezwolen
na prowadzenie hodowli lub utrzymania pséw rasy uznanej za agresywna;

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych ujetych niniejszym zakresem:

21) gromadzenie informacji na temat istniejacych mozliwosci pozyskiwania érodkéw na rozwdj
Gminy;

22) pozyskiwanie funduszy europejskich;

23) poszukiwanie zewngtrznych zrodel finansowania dziatai Gminy,

24) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw, w szezegdlnosei dotyezacych

infrastruktury i rozwoju gospodarczego Gminy przy wspolpracy ze stanowiskami merytorycznymi



oraz przygotowywanie dokumentow i zatgeznikédw wymaganych przy zlozeniu wnioskow;

23) sporzadzanie wnioskéw o platnosei projektéw zrealizowanych w ramach srodkéw pomocowych;

26) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie koordynowania dziatan zwiazanych
z budowg informacji publicznej oraz wykorzystywaniem ustug biuletynu przez Urzad;

27) czuwanie nad budowa i aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznej przez wyznaczonych
pracownikow urzedu;

28) zapewnienie technicznego wsparcia dla strony internetowej Urzgdu oraz strony podmiotowej
Biuletynu Informacji Publiczne;j;

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

30) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych;

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

32) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w sprawach o udzielenie zamowien publicznych
realizowanych przez Gming oraz prowadzenie sprawozdawczoéci z udzielonych zamdwier
publicznych;

33) wspdlidziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach dotyczacych
zamowien publicznych oraz udzielanie porad i opinii w zakresie:

a) wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
b) obowigzkdw zamawiajacego zwiazanych z udzieleniem zamowienia publicznego,
¢) organizacji i przebiegu postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

34) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,ROS”.
§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Ciechocin oraz Wykaz stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Ciechocin stanowigee zatqczniki do Regulaminu Organizacyjnego otrzymujg

brzmienie jak zalacznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2012 r.
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WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN

Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 6/2011
Wéjta Gminy Giechocin z dnia 26 stycznia 2012 ¢,

Lp.

Nazwa komorki organizacyjnej

Stanowisko

Tlosé
etatow

Woit

Sekretarz Gminy

Referat Finansowo — Podatkowy

Skarbnik Gminy

Ds. Wymiaru PDdalkf“?f'_l.i- @P}a'

Ds. Ksiggowosci Podatkowej

1/2

Ds. Obstugi Kasowej i Ewidencji Dzialalnogci
Gospodarcze]

]
/3

Ds. Ksiegowosci |

Ds. Ksiegowosci [

7/8

Razem:

5%

Referat Techniczny

Kicrownik

Ds. Gospod arki Ko munalnej i Drag

| Ds. Gospodarke Wodno - Sciekowej

Razem:

Referat Planowania
Frzestrzennego, Nieruchomosei
i Ochrony Srodowiska

Kierownik + Samodzielne Stanowisko Ds,
Ochrony Informacji Niejawnych

— o [ |

Ds. Mienia Komunalnego, Planowania

_Przestrzennego | Gospodarki Nieruchomodciami

Ds. Rozwoju i Ochrony Srodowiska

Razem:

Samodzielne Stanowiska

Ds. Oswiaty, Sportu i Turystyki

Ds. Obstugi Rady, Kadr | Organizaciji

Ds. Obywatelskich

Razem:

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Sekretarka

Robomik gospodarczy, palacz c. o.

— | B | | | — ] B |

Kanserwator sieci wodociagowo — kanalizacyjnej
Konserwator elektryk

Sprzataczka

Kierowea samochodu osobowego, operator
koparko-fadowarki, robotnik gospodarezy

Robotnik gospodarczy

Kierowea samochody cigzarowego, kierowea
samochodu osobowego, robotnik gospodarczy

Kierowca samochodu osobowego, robotnik
gospodarczy, palacz c. 0.

Palacz ¢.0., robotnik gospodarczy

Palacz ¢. 0., robotnik gospodarczy

Razem:

Dﬂgh:m:
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