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Zarzadzenie Nr 55/2016
Wdjta Gminy Jednorozec
z dnia 25 lipca 2016 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Jednorozcu

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r.,poz. 446) Wéjt Gminy
zarzadza, co nastepuje:
§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jednorozcu, stanowigcym zatgcznik

do zarzadzenia nr 29/2015 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 16 marca 2015 r. (zmienionego

zarzadzeniem nr 103/2015 Wéjta Gminy z dnia 2 grudnia 2015 r., nr 28/2016 z dnia 20

kwietnia 2016 r., nr 49 z dnia 1 lipca 2016 r.) wprowadza sie nastepujgce zmiany :

1. W rozdziale VI Zadania i kompetencje poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu w § 26 ust.3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Do zakresu dziatania Gminnego Zespotu Ustug Komunalnych nalezy:

1. zapewnienie biezacego i wtasciwego zaspokajania potrzeb ludnosci w zakresie ustug komunalnych;
2. eksploatacja oraz zapewnienie wiasciwego funkcjonowania obiektéw i urzadzeh komunalnych;
3. przygotowywanie okresowych analiz potrzeb oraz planéw remontéw obiektéw gminnych wynikajacych ze stanu
technicznego obiektéw i urzadzen mienia gminnego
4. realizacja uchwaty w sprawie wieloletniego programu gospodarowania zasobami mieszkaniowymi;
5. utrzymanie oraz zapewnienie prawidtowego stanu technicznego gminnych obiektéw
i urzadzen uzytecznosci publicznej, obiektéw administracyjnych Gminy oraz lokali mieszkalnych i uzytkowych;
6. zabezpieczenie odpowiedniej jakosci wody pitnej dla mieszkancdw;
7. likwidacja dzikich wysypisk $mieci oraz utrzymanie i zabezpieczenie bytego gminnego wysypiska odpadéw komunalnych;
8. eksploatacja i utrzymanie targowisk i miejsc targowych oraz pobdr optat targowych na terenie gminy i nadzér nad praca
0séb pobierajacych optate;
9. przygotowywanie kalkulacji kosztéw funkcjonowania obiektéw i urzadzen gospodarki komunalnej;
10. utrzymanie i pielegnacja zieleni;
11. utrzymanie miejsc pamieci narodowej;
12. kontrola przestrzegania przepisdéw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku
w gminie;
13. zabezpieczenie oswietlenia ulic, w tym konserwacja i rozliczanie zuzycia energii elektrycznej;
14. wykonywanie remontéw, konserwacji i utrzymanie drég gminnych, wtgcznie z zimowym utrzymaniem, a takze
utrzymanie czystosci drég gminnych (i powiatowych), ulic oraz placéw na terenie gminy;
15. zabezpieczenie droznosci sieci kanalizacji deszczowych;
16. prowadzenie w ramach porozumienia ze Starostwem Powiatowym w Przasnyszu nadzoru nad konserwacja urzadzen
melioracji wodnych szczegoétowych;
17. zapewnienie droznosci rowdw i przepustdw na terenie nieruchomosci gminnych, w tym organizowanie i nadzér nad
wykonywaniem przez pracownikéw fizycznych rob6t zapewniajgcych droznos¢ rowéw melioracyjnych, mostéw;
18. prowadzenie gospodarki samochodowej i sprzetu budowlanego bedacego na stanie Urzedu Gminy, w tym zaopatrywanie
i rozliczanie zuzycia paliw, naprawy samochoddéw
i sprzetu oraz ich rozliczanie, wykonywanie ustug transportowych;
19. sktadanie wnioskéw do Zespotu Inwestycji i Rozwoju celem dokonania niezbednych zakupéw powyzej 30.000 EURO;
20. rozpoznanie rynku dostawcéw materiatdéw, robét i wybdr najkorzystniejszej oferty oraz przygotowywanie zlecen
wychodzacych celem zapewnienia niezbednych zakupdw do realizacji zadan przez GZUK;
21. w zakresie Ochotniczej Strazy Pozarnej:

a. nadzér nad zapewnieniem gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych, w tym zabezpieczeniem zaopatrzenia w
paliwo, rozliczaniem i petnieniem nadzoru nad prowadzeniem gospodarki materiatowej przez OSP, naliczaniem
ekwiwalentédw, ubezpieczeniami,

b. przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji obiektdw i zakupédw OSP realizowanych bez udziatu srodkéw
pozabudzetowych i w tym zakresie wspétpraca
z kierownikiem Referatu Finanséw i Budzetu,

. przygotowywanie niezbednych wnioskéw dot. pozyskania funduszy na realizacje zadan
i rozwéj OSP zgodnie z wytycznymi danego programu, przygotowywanie dokumentacji, realizacja oraz rozliczanie
finansowe inwestycji w trybie i na zasadach ustalonym przez dysponenta srodkéw, w tym wspétpraca z Referatem
Finanséw i Budzetu w zakresie terminowego przeptywu srodkéw (dot. wnioskdw sktadanych na realizacje matych
inwestycji - remonty obiektéw strazy pozarnych - oraz wszelkich zakupéw na rzecz OSP typu: zakup samochodéw,
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sprzetu przeciwpozarowego),
d. przygotowywanie wnioskéw dot. pozyskania funduszy na zakup umundurowania dla OSP.

1. realizacja przepiséw gminnych dotyczacych opieki nad bezdomnymi zwierzetami;
2. zapewnienia utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy Jednorozec,
w szczegdblnosci:
a. utrzymanie czystosci nieruchomosci obiektéw komunalnych, na drogach, ulicach
i chodnikach, przystankach PKS, rowach przydroznych oraz miejscach pamieci narodowej oraz pozostatych gruntach
bedacych w zasobach gminnych itp.,
b. wykonywanie zadan prewencyjnych i kontrolnych na terenie gminy z zakresu porzadku publicznego, wynikajacych z
ustaw i przepiséw gminnych,
c. wspdtdziatania w sytuacjach szczegélnych z odpowiednimi stuzbami gminy, OSP
i policji w zakresie ratowania zycia, zdrowia i mienia mieszkahcéw, usuwaniu awarii
i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zdarzen,
d. wspotdziatania z innymi stuzbami w utrzymaniu porzadku i czystosci na terenie gminy, w tym takze z organizatorami
zgromadzen i imprez przygotowywanych przez gminne jednostki organizacyjne.
3. planowanie i znakowanie ulic, placéw i miejscowosci odpowiednimi znakami/witaczami/ tablicami informacyjnymi na
terenie gminy oraz zapewnienie odpowiedniego ich utrzymania - realizacja zarzadzenia Wéjta w tym zakresie;

25) realizacja zadan z zakresie gospodarki odpadami, w szczegélnosci:

a. opiniowanie wojewddzkiego planu gospodarki odpadami,

b. przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i ich weryfikacja,

C. w razie nieztozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

. prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach usuniecia odpaddw,

. prowadzenie ewidencji odpadoéw,

. prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami,

. prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.
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26) opracowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego uchwat Rady Gminy/ zarzadzen
Wéjta Gminy dotyczacych m.in. odbioru odpadéw komunalnych, okreslania zasad
gospodarki odpadami na terenie Gminy, utrzymania czystosci i porzadku w gminie, zasad
udostepniania sprzetu budowlanego, maszyn komunalnych i samochodu osobowego
bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy w Jednorozcu;

27) prowadzenie spraw wydawania warunkéw technicznych na wykonanie przytacza
wodociggowego i kanalizacyjnego i ich odbioru;

28) egzekwowanie obowigzku przytgczenia nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej;

29) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego gminnych obiektéw i urzadzen
infrastruktury technicznej, w szczegélnosci dokonywanie przegladéw stanu urzadzen
i obiektéw i prowadzenie ksigzki obiektéw oraz prowadzenie analizy potrzeb remontowych
i utrzymaniowych obiektéw i urzadzen;

30) biezace zagospodarowanie i utrzymanie przestrzeni publicznych gminy w nalezytym
porzgdku oraz tworzenie terendw zieleni;

31) administrowanie gospodarka wodno - $ciekowa:

a. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie uzyskania pozwolef wodno-prawnych,

b. informowanie Starostwa Powiatowego oraz Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o istotnych zmianach w
gospodarce wodno-$ciekowej,

C. przygotowywanie w okresach pétrocznych informacji o ilosci wody podziemnej pobranej z poszczegdlnych uje¢ wody oraz
ilosci i jakosci Sciekéw oczyszczonych
i przekazywanie do Starostwa Powiatowego oraz Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska,

d. zatozenie i prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych na nieczystosci ptynne (szamb) oraz ewidencji
przydomowych oczyszczalni Sciekdw,

e. przeprowadzanie kontroli zbiornikéw bezodptywowych, w tym sprawdzanie umdéw oraz rachunkéw potwierdzajacych
wywdz nieczystosci ciektych.

32) wspétpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w realizacji prac spotecznie uzytecznych
wykonywanych w zakresie gospodarki komunalnej;
33) bezposredni nadzér i kontrola nad osobami skierowanymi przez sad celem odbycia prac
spotecznych na rzecz Gminy Jednorozec i $cista wspétpraca ze stanowiskiem
ds. organizacyjnych i kadr w zakresie przekazywania informacji na temat wykonania prac
przez ww. osoby;
34) przygotowywania projektéw aktdw prawnych regulujacych wysokosé stawek i optat ustug
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komunalnych (woda, $cieki, odpady) oraz mieszkaniowych gminy i dziennej optaty
targowe;j;

35) przygotowywanie zasad polityki lokalowej na terenie Gminy;

36) przygotowywanie umow z dostawcami odpaddw, odbiorcami wody i najemcami lokali;

37) rozliczanie i kontrola prawidtowosci przekazywania przez inkasentéw naleznosci
budzetowych dotyczacych gospodarki komunalnej;

38) stosowanie ulg i umorzen naleznosci budzetowych dotyczacych gospodarki komunalnej
i mieszkaniowej, w tym prowadzenie spraw udzielania pomocy publicznej przedsiebiorcom;

39) windykacja naleznosci budzetowych dotyczacych gospodarki komunalne;j
i mieszkaniowej;

40) sporzadzanie analiz budzetowych dotyczacych gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

41) prowadzenie spraw odcie¢ wody w stosunku do dtuznikéw optaty za wode oraz poboru
kar z tytutu nielegalnego poboru wody i usuwania odpaddw;

42)prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem robét publicznych, robét
interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych stosownie do ustawy o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

43) nadzér nad wtasciwg realizacjg systemem gospodarczym planu remontéw i modernizacji
obiektéw gminnych oraz planéw remontéw i modernizacji drég gminnych, ksztattowaniem
i tworzeniem terenéw zielonych na terenie gminy;

44) remont infrastruktury drogowej (drogi, chodniki itp.).

45) realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska, w szczegdlnosci:

a. opracowywanie i aktualizacja gminnego programu ochrony Srodowiska w gminie oraz programu usuwania azbestu i
wyrobdw zawierajacych azbest z terenu Gminy Jednorozec,

b. opracowywanie programéw zréwnowazonego rozwoju w gminie (w tym zakresie wspétpraca z Kierownikiem Zespotu przy
sporzadzaniu studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego),

c. ustalenie zadah i podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia warunkéw stuzgcych ochronie srodowiska wynikajacych z
zasady zréwnowazonego rozwoju oraz przestrzegania przepiséw ochrony srodowiska na terenie Gminy,

d. realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu oraz prowadzenie elektronicznej

bazy azbestowej,

a. uzgadnianie projektéw uchwat rady powiatu wyznaczajacych obszary ciche
w aglomeracji lub obszary ciche poza aglomeracja,

b. wnioskowanie o wymierzanie kar pienieznych za naruszanie wymagan ochrony srodowiska,

c. realizacja zadan dotyczacych udostepniania informacji o Srodowisku i jego ochronie
w trybie i na zasadach przepiséw dotyczacych dostepu do informacji o Srodowisku
i jego ochronie oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko, w tym prowadzenie
z udziatem spoteczenstwa postepowan w sprawie ocen oddziatywania na srodowisko,

d. ustalanie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz srodkdw transportu stwarzajgcych
dla srodowiska ucigzliwosci z zakresu hatasu
i wibracji,

e. przygotowywanie projektdw decyzji okreslajgcych zakres i sposéb wykonywania obowigzkdw dot. wymagan sanitarnych i
ochrony srodowiska,

f. pozyskiwanie w terminie do 31 marca kazdego roku informacji z gminnych jednostek organizacyjnych o dokonanych
optatach za korzystanie ze srodowiska i kopii sprawozdan z tego zakresu oraz w ww. terminie naliczanie i - w zaleznosci
od potrzeb - przekazywanie ww. optat ponoszonych przez Urzad Gminy;

g. prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu srodowiskowych uwarunkowan realizacji zgody na realizacje
przedsiewziecia,

h. wydawanie zezwoleh na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie: @POCZ@__ @KON@

- _@POCZ@__@KON@_loprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami,

. _@POCZ@_prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

oraz przygotowywanie odpowiednich projektéw uchwat w tym zakresie.
t) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji o udzielonych i cofnietych
zezwoleniach;
m) wnioskowanie o wymierzanie kar pienieznych za naruszanie wymagah ochrony srodowiska;
n) biezace $ledzenie mozliwosci pozyskania srodkéw pomocowych UE i innych dostepnych
funduszy krajowych i zagranicznych z zakresu ochrony srodowiska;
46) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntdw rolnych i lesnych,
w tym:
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a) wnioskowaniem o przeznaczenie gruntdw na cele nierolnicze i nielesne,

a. nakazywanie wtascicielowi gruntéw wykonania okreslonych zabiegéw w przypadku degradacji gruntéw oraz zlecaniem
wykonania zastepczego na koszt wtasciciela gruntéw,

b. nakazywanie zniszczenia zasiewéw o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

c. naktadanie optat i innych naleznosci w przypadku nieprzestrzegania przepiséw ustawy,

d. wydawanie opinii Wéjta Gminy dla powiatu w sprawach rekultywacji
i zagospodarowania gruntéw,

e. sporzadzanie projektu programu rolniczego wykorzystania gruntéw i przektadanie
go do wgladu publicznego,

f. wydawanie zaswiadczen o mozliwosci zalesienia gruntéw rolnych oraz zalesienie gruntéw innych niz rolne.

47) prowadzenie spraw zwigzanych z wydobyciem i pozyskaniem ztéz;

48) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o lasach;

49) realizacja zadanh z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych oraz Zarzadzenia
Woéjta w tej sprawie na zajmowanym stanowisku;

50) realizacja zadah wynikajgcych z odrebnych przepiséw dotyczacych obrony cywilnej,
akgcji kurierskiej, gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie kryzysu i wojny;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i
krzewow;

52) sprawy energetyki w tym, planowania zaopatrzenia w energie elektryczng, ciepto i gaz
- analizowanie kosztéw i opisywanie, co do oceny merytorycznej faktur;

53) realizacja spraw dotyczacych form ochrony przyrody;

54) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w szczegolnosci
czasowym lub statym odebraniem wiascicielowi zwierzat w przypadku znecania sie nad
nim oraz wydawanie zezwolef na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna;

55) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji;

56) opracowywanie propozycji do planéw pracy komisji i sesji Rady Gminy oraz Wéjta
Gminy;

55) sporzadzanie projektéw porzadku dziennego obrad komisji i sesji Rady oraz ich
protokotowanie;

56) zapewnienie terminowego przygotowania materiatéw wynikajgcych z planu pracy
Komisji Rady Gminy oraz Wéjta Gminy - wspoétdziatanie w tym zakresie z
pracownikami Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

57) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw pracy komisji Rady i Wéjta Gminy;

58) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji Rady, wnioskéw i
interpelacji radnych oraz nadzér nad terminowoscia zatatwiania wnioskdw komis;ji
oraz wnioskéw i interpelacji radnych;

59) wspétdziatanie z pracownikami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w
zapewnieniu terminowego wykonania uchwat Rady Gminy, wnioskdw i opinii komisji
Rady oraz interpelacji i zapytan Radnych, a takze ich rejestrowanie;

60) nadzdr nad niezwtocznym przekazywaniem przez pracownikéw do informatyka
uchwat publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego
oraz zamieszczanych na stronie BIP;

61) niezwtoczne przekazywanie uchwat i wyciggéw z protokotéw z posiedzen sesji
oraz komisji Rady dla oséb zobowigzanych do ich realizacji;

62) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Rady Gminy;

63) prowadzenie i udostepnianie dokumentdéw z zakresu dziatania Rady i Komisji;

64) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw;

65) Scista wspdtpraca ze stanowiskiem informatyka w zakresie przekazywania

materiatdéw i informacji z zakresu dziatania Rady Gminy celem ich zamieszczenia

na stronie BIP Gminy Jednorozec;

66) przekazywanie zgodnie z ustawa o0 samorzadzie gminnym i ustawa o ogtaszaniu
aktéw normatywnych uchwat organéw gminy do Wojewody i Regionalnej Izb

Obrachunkowej w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.”

§ 2. 1.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
2. Zobowigzuje sie stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr do zapoznania sie
wszystkich pracownikdéw Urzedu Gminy z Regulaminem.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wéjt Gminy
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