WOJT GMINY

Ciechocin _
woj. kujawsko-pomorskie

ZARZADZENIE NR 82/2017
Wojta Gminy Ciechocin
z dnia 18 grudnia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 8/2016 Wajta Gminy Ciechocin z dnia 23 lutego 2016 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.
22017 r. poz. 1875) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 8/2016 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 23 lutego 2016 r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin wprowadza sie nastepujace
Zmiany:

1) w § 8 pkt 1 lit. b $rednik zastepuje sie przecinkiem i dodaje sig lit. ¢ w brzmieniu:
» ¢) Referat Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska;

2) w § 8 pkt 2 uchyla sig litery b-d.

3) po § 18 dodaje sie § 18a w brzmieniu:

» § 18a.1. W sklad Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska wchodza nastepujgce
stanowiska:
1) Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska;
2) Do Spraw Inwestycji i Planowania Przestrzennego,
3) Do Spraw Mienia Komunalnego i Gospodarki Nieruchomosciami,
2. Do zadan na stanowisku Kierownika Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowanie i kierowanie pracami Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska;
3) zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody;
4) zalatwianie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami niebezpiecznymi i innymi niz
niebezpieczne;

5) 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 oddzialywania na $rodowisko:;

6) zatatwianie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami wynikajaca z przepiséw ustawy o odpadach;

7) wdrazanie dziatan przewidzianych w Programie ochrony §rodowiska, Planie gospodarki

odpadami, a takze Regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Ciechocin;

8) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych nieczystosci cieklych oraz ewidenc;i

przydomowych oczyszczalni $ciekdw na terenie Gminy;

9) propagowanie wiedzy ekologicznej wérdd spofeczenstwa, w tym: wspétdziatanie z placéwkami

oswiatowymi w realizacji programu edukacji ekologiczne;j;

10) sporzadzanie publicznie dostgpnych wykazéw danych, zawierajgcych informacje o $rodowisku
i jego ochronie oraz realizacja wnioskéw w tym zakresie;

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

12) zalatwianie spraw zwigzanych z rekultywacja i ochrong gruntéw rolnych i lesnych na podstawie
przepiséw ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

13) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiadcicieli nieruchomosci oraz przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci
regulowanej;

14) prowadzenie postgpowan w sprawach wydania decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsiewziecia;

15) prowadzenie postgpowan w sprawach wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze;

16) zafatwianie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka, w tym opiniowanie planéw towieckich
na dany rok gospodarczy;

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

18) gromadzenie informacji na temat istniejacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw na rozwéj Gminy;

19) pozyskiwanie funduszy europejskich; A

20) poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania dziatan Gminy,

21) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow, w szczegélnoéci dotyczacych
infrastruktury i rozwoju gospodarczego Gminy przy wspdtpracy ze stanowiskami merytorycznymi
oraz przygotowywanie dokumentéw i zatacznikéw wymaganych przy ztozeniu wnioskéw;

22) sporzadzanie wnioskow o ptatnosci projektéw zrealizowanych w ramach $rodkéw pomocowych;

23) udzielanie pierwszej pomocy, a takze wykonywanie dziatafi w zakresie zwalczania pozaréw
i ewakuacji pracownikéw;

24) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych



realizowanych przez Gmine oraz prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien
publicznych;

25) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach dotyczacych
zamdwien publicznych oraz udzielanie porad i opinii w zakresie:

a) wyboru trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
b) obowigzkéw zamawiajacego zwiazanych z udzieleniem zamoéwienia publicznego,
c) organizacji i przebiegu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

26) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej, dokonywanie okresowe;j
samooceny kontroli zarzadczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia;

27) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska;

28) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalna strong internetowg Urzedu
informacji dotyczgcych zadan realizowanych na stanowisku, ktére powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci;

29) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosci;

30) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,KIR”.

3. Do zadan Stanowiska ds. Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych, remontéw kapitalnych

i biezacych oraz modernizacjg obiektow budowlanych ujetych w budzecie Gminy z wylaczeniem
inwestycji, remontow i modernizacji obiektéw budowlanych w zakresie drogownictwa oraz
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne;

2) zalatwianie spraw formalno-prawnych zwigzanych z przygotowywaniem, realizacja i oddaniem

do uzytku zadan inwestycyjnych, remontéw i modernizacji obiektow budowlanych;

3) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi na stanowisku inwestycjami

i remontami; 7

4) gromadzenie dokumentacji z procesu inwestycyjnego oraz przechowywanie jej w toku uzytkowania

zrealizowanych zadafh inwestycyjno-remontowych;

5) wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania numerow porzagdkowych nieruchomosciom;

6) prowadzenie postgpowan w sprawach wydania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji

o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

7) prowadzenie rejestréw wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego oraz zbiordw odpisow decyzji wydanych przez inne organy

administracji publicznej w sprawach dotyczacych zagospodarowania terenu;



8) prowadzenie postepowan zwigzanych ze sporzadzeniem, uchwaleniem i zmiang aktow planowania
przestrzennego Gminy:
a) studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,
b) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
9) przygotowywanie projektow aktoéw prawnych w zakresie polityki przestrzennej Gminy
i zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie rejestréw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskow
o sporzadzenie lub zmiang miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

11) przygotowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny
aktualno$ci studium i miejscowych planéw;

12) koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych ze sporzadzaniem i zmiang studium oraz planéw
miejscowych, w tym: opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa i gmin
osciennych;

13) wydawanie zaswiadczeni o przeznaczeniu dziatek w planie miejscowym i obowigzywaniu dla dziatek
decyzji o warunkach zabudowy;

14) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja roszczen odszkodowawczych i jednorazowych oplat
spowodowanych uchwaleniem, zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

16) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania optat adiacenckich w zwigzku z wybudowaniem
urzgdzen infrastruktury technicznej z udzialem srodkéw Gminy;

17) przygotowywanie wnioskéw w sprawie przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
i nielesne;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg energetyczng Gminy;

19) realizacja zadan dotyczgcych produkcji roslinnej i zwierzecej, w tym:

a) wspolpraca z Okregowa Stacjg Chemiczno-Rolniczag w Bydgoszczy w zakresie agrochemicznej
obstugi rolnictwa,

b) wspétpraca z Wojewoda i innym instytucjami w zakresie usuwania skutkéw kle;sk zywiotowych
w rolnictwie,

c) wspétpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania choréb zwierzgcych;

20) wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

21) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej, dokonywanie okresowej

samooceny kontroli zarzadczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz



uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia;

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska;

23) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strone internetowa Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktére powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci,

24) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosci;

25) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,IPP”.

4. Do zadan Stanowiska Mienia Komunalnego i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy

w szczegolnosei:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach nabywania nieruchomosci przez Gming;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomos$ci w tym:

a) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci,

b) sporzadzanie projektdw planéw wykorzystania zasobu,

¢) sporzadzanie projektow wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe,

d) prowadzenie postepowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci;

3) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste

oraz sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych;

4) prowadzenie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci;

5) prowadzenie postepowan w zakresie oddawania nieruchomosci w dzierzawe, najem, uzyczenie;

6) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntow z zasobu w trwaty zarzad na rzecz jednostek

organizacyjnych;

7) prowadzenie kontroli spetniania warunkéw umownych przez uzytkownikéw wieczystych

i przedkladanie Wojtowi wnioskow w tym zakresie;
8) prowadzenie postepowan w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego osob
fizycznych w prawo wiasnosci; A

9) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia, zmiany i aktualizacji optat z tytutu uzytkowania

wieczystego i trwatego zarzadu;

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddaniem nieruchomosci gminnych w dzierzawg
lub najem;

11) prowadzenie postepowan w sprawach podziatu nieruchomodci, scalania i podziatu nieruchomosci
oraz rozgraniczania nieruchomosci;

12) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu warto$ci

nieruchomoséci w wyniku jej podziahu;



13) prowadzenie postgpowan w sprawach odszkodowan za drogi wydzielone z nieruchomosci
w wyniku podziatu dokonanego na wniosek wlasciciela;

14) wykonywanie czynno$ci w postepowaniu wieczystoksiegowym;

15) prowadzenie postepowan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych mieszkancdow,
dotyczacych:

a) zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy,

b) kryteriéw wyboru 0séb, z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej
kolejnosci,

c) stawek czynszu regulowanego za najem lokali z mieszkaniowego zasobu Gminy;

d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oddaniem w najem zasobodw mieszkaniowych Gminy;

16) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych;

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

19) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzgdczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska;

21) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalna strong internetowa Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktére powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci;

22) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, obronnosci kraju i zarzadzania kryzysowego;

23) realizacja zadan przewidzianych ustawa o stanie kleski zywiotowe;j;

24) prowadzenie magazynku obrony cywilnej, w tym ponoszenie odeWiedzialnoéci materialnej
za przekazane wyposazenie;

25) prowadzenie dokumentacji akeji kurierskiej i koordynowanie jej przebiegu;

26) nakfadanie na mieszkanicéw obowigzkéw $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci
kraju;

27) przygotowywanie projektdw uchwat i zarzadzen w sprawach objétych zakresem czynnosci;

28) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,MN”,

4) w § 19 uchyla sie pkt 8&;



5) uchyla si¢ § 20 — 22,

6) w § 26 ust. 11 otrzymuje brzmienie:

»11. Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie prac bi urowo-administracyjnych zwigzanych z przygotowywaniem

i kompletowanienr dokumentacji;

2) przygotowywanie akt do archiwum,

3) pomoc przy organizacji imprez kulturalnych, okolicznosciowych i turystycznych oraz zawodéw
sportowych, ktérych organizatorem lub wspolorganizatorem jest Gmina;

4) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalna strong internetowg Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktére powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci;

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;

6) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,PA™”
§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Ciechocin oraz Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy Ciechocin stanowigce zatgczniki do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuja brzmienie jak

zatgeznik Nr 11 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zarzagdzenie wehodzi w zycie z dniem ] stycznia 2018 r.

mgr mz. Fsy




WOJT GMINY

Ciechocin

) Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 82/2017

Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 18 grudnia 2017 .

woj., wﬁ._.wsm_ncuﬁosou.mw_.a g\oaﬁﬂ _
_ Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
SEKRETARZ
" m SKARBNIK
REFERAT TECHNICZNY REFERAT INWESTYCJI,
i i ROZWOJU 1 OCHRONY
SAMODZIELNE e Kierownik Referatu W’OUOJ{-M-A}
STANOWISKA e Stanowisko ds. Gospodarki Ki ik Refe
e Samodzielne Stanowisko Komunalnej i Drég ® Kierownik Referatu
ds. Oby awéﬁmzco_._ - ® Stanowisko ds. Gospodarki e Stanowisko ds. Inwestycji m.—ﬂ—wh%m—wﬂﬂo
e Samodzielne Stanowisko Wodno-Sciekowej i Planowania Przestrzennego - PODATKOWY

ds. Obstugi Rady, Kadr
i Organizacji

e Samodzielne Stanowisko
ds. Promocji

e Samodzielne Stanowisko
ds. Oswiaty i Archiwum
Zakladowego

Stanowiska pomocnicze
i obslugi

e Stanowisko ds. Mienia Komunalnego
i Gospodarki Nieruchomos$ciami

Stanowiska pomocnicze i obslugi:

e Robotnik gospodarczy, palacz c.o.

Stanowisko pomocnicze i obstugi:

e Konserwator sieci wodociagowo
- kanalizacyjnej

® Pomoc administracyjna

® Sekretarka

® Pomoc administracyjna II

URZAD STANU
CYWILNEGO

® Konserwator elektryk

® Kierowca samochodu osobowego,
operator koparko-tadowarki,
robotnik gospodarczy

® Robotnik gospodarczy 1

e Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

e Robotnik gospodarczy 11

® Kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy, palacz c.o.

e Sprzataczka |

e Sprzataczka Il

BIURO OBSLUGI RADY

e Stanowisko ds. Wymiaru
Podatkow i Opfat

e Stanowisko ds. Ksiegowosci
Podatkowej i Obstugi Rady

e Stanowisko ds. Obstugi
Kasowej i Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej

e Stanowisko ds. Ksiegowosci
Budzetowej

e Stanowisko ds. Ksiegowosci

® Stanowisko ds. Opfaty
za Gospodarowanie
Odpadami Komunalnymi

mgr INZ. ¢<



WOJT GMINY

Ciechocin
woj. kujawsko-pomorskie

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 82/2017
Wdjta Gminy Ciechocin z dnia 18 grudnia 2017 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN

Lp. | Nazwa komdrki organizacyjnej Stanowisko Ilo$é etatow
I Wojt 1
2. Sekretarz Gminy 1
3. Skarbnik Gminy 1
Kierownik Referatu' -
4. Referat Ds. wymiaru podatkéw i opfat 1
Finansowo — Podatkowy Ds. ksiegowosci podatkowe] i optaty za 1
gospodarowanie odpadami komunalnymi
Ds. obstugi kasowej i ewidencji dziatalnosci 7/8
gospodarczej
Ds. ksiegowosci budzetowej 1
Ds. ksiggowosci 1
Razem: 4i7/8
Kierownik Referatu? 1
5, Refe'rat Ds. gospodarki komunalnej i drog 1
Teshnicany Ds. gospodarki wodno - $ciekowej 1
Razem: 3
Kierownik Referatu 1
6. Referat Inwestycji, Rozwoju Ds. inwestycji i planowania przestrzennego 1
i Ochrony Srodowiska Ds. mienia komunalnego i gospodarki 1

nieruchomos$ciami

Ds. obywatelskich 1/

7. | Samodzielne Stanowiska Ds. obstugi rady, kadr i organizacji 1
1

1

Ds. promocji
Ds. o$wiaty i archiwum zakfadowego

Razem: 3il/4
8. | Urzad Stanu Cywilnego Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 3/4
9. | Pelnomocnik Ds. Ochrony Pelmomocnik ds. ochrony informacji )
Informacji Niejawnych niejawnych’
10._| Biuro Obstugi Rady Ds. obstugi rady* -
11. | Archiwum Zakladowe Koordynator czynnosci kancelaryjnych® -
12. | Stanowiska pomocnicze Pomoc administracyjna 2
i obstugi sekretarka 1
Robotnik gospodarczy, palacz c. o. 1
Konserwator sieci wodociggowo — 1

kanalizacyjnej
Konserwator elektryk 1/2

! Funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego petni Skarbnik

? Kierownik Referatu Technicznego petni jednocze$nie obowiazki administratora bezpieczenstwa informacji,
administratora systemu oraz administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

* Funkcje Pelnomocnika Ds. Informacji Niejawnych petni Kierownik Referatu Technicznego.

4 Obowiazki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. obstugi rady,
kadr i organizacji.

* Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych peni osoba zatrudniona na stanowisku ds. o$wiaty i archiwum
zaktadowego.



Sprzataczka 1il1/72
Kierowca samochodu osobowego, operator 1
koparko-fadowarki, robotnik gospodarczy
Robotnik gospodarczy 2
Kierowca samochodu osobowego, robotnik I
gospodarczy, palacz c. o.

Razem: 11

__Ogélem: 28i7/8
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