ZARZADZENIE NR 69/2021
BURMISTRZA ZAKROCZYMIA

z dnia 19 lipca 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zakroczymiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 7131 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 86/2019 Burmistrza Zakroczymia z dnia 29 sierpnia 2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zakroczymiu®? wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
"2. Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) samodzielnego stanowiska pracy ds. funduszy zewnetrznych;
2) jednostek organizacyjnych Gminy:

a) Gminnego Osrodka Kultury w Zakroczymiu,

b) Gminnej Biblioteki Publicznej w Zakroczymiu,

¢) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakroczymiu.";
2) w § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

"1. W sktad Urzedu Miejskiego wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Finansow i Budzetu, w ktorym wyodrebniono Referat Podatkéw i Optat Lokalnych;
2) Wydzial Inwestycji i Rozwoju, w ktérym wyodrgbniono Referat Inwestycji;
3) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w ktorym wyodrebniono Archiwum zaktadowe;
4) Urzad Stanu Cywilnego;
5) inspektor ochrony danych;
6) pelnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych;
7) samodzielne stanowisko ds. edukacji;
8) samodzielne stanowisko ds. funduszy zewnetrznych;
9) samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac;
10) samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnoéci i zarzgdzania kryzysowego.";
3) § 14 otrzymuje brzmienie:

"§ 14. 1. Wydzial Inwestycji i Rozwoju realizuje zadania gminy w szczegoélno$ci w zakresie inwestyciji,
zamowien publicznych, gospodarki nieruchomos$ciami, planowania i gospodarki przestrzennej, zarzadzania
drogami gminnymi, ochrony $§rodowiska, rolnictwa, spisow rolnych, szacowania szkod spowodowanych
kleskami zywiotowymi, zadania okreslone w przepisach ustawy Prawo towieckie, ustawy o lasach.

2. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie zadan inwestycyjnych;

2) wykonywanie zadan inwestora dla inwestycji realizowanych przez Gming (z wylaczeniem inwestycji
realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy), w tym:

D'Wymienione zarzadzenie zostalo zmienione zarzadzeniem nr 140/2020 Burmistrza Zakroczymia z dnia 29 grudnia
2020 r. oraz zarzadzeniem nr 21/2021 Burmistrza Zakroczymia z dnia 29 stycznia 2021 r.



a) zapewnienie prawidlowej dokumentacji dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych ujetych w planie,
w tym: zlecanie wykonania dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznej i kosztorysow
inwestorskich, uzyskanie pozwolenia na budowg lub zgtaszanie wykonania robot),

b) przygotowywanie projektow uméw z wykonawcami na realizacje poszczegdlnych zadan,
c) uzgadnianie harmonogramu realizacji inwestycji,
d) przekazanie dokumentacji i terenu budowy wykonawcy zadania,

e) zapewnianie wlasciwego nadzoru inwestycyjnego nad realizacjg zadania, w tym udzial w naradach
koordynacyjnych oraz sporzadzanie z nich protokotow,

) weryfikacja kosztow realizacji pod wzgledem zgodno$ci z umowa,

g) prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej zadania od chwili rozpoczecia inwestycji az do jej
zakonczenia oraz rozliczenie zakonczonego zadania,

h) opracowanie materiatbw w zakresie robot nieprzewidzianych i dodatkowych oraz opracowanie
projektéw anekséw do umow,

i) przeprowadzanie i uczestnictwo w odbiorach cze$ciowych i koncowych robot,
j) uzyskanie zgody na uzytkowanie,
K) opracowywanie sprawozdan inwestycyjnych,
I) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielonymi przez wykonawcoéw/dostawcow — gwarancjami
i rekojmiami;
3) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamowien publicznych, w tym:
a) sporzadzanie planu zamowien publicznych,

b) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w trybach okreslonych Prawem zaméwien
publicznych oraz zgodnie z procedurami wewngtrznymi Urzgdu,

C) organizowanie prac i udziat w komisjach przetargowych,

d) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Gminy w prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

e) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywania opisow przedmiotu
zamowienia i okres§lania warunkéw udziatu w postepowaniu,

f) udzielanie pomocy pracownikom komorek organizacyjnych Urzedu w realizacji zamowien publicznych
0 wartosci ponizej 30 tysigcy euro,

g) wspotpraca z Urzgdem Zamowien Publicznych;
4) prowadzenie rejestru umow i zlecen realizowanych przez Wydziat;
5) w zakresie gospodarki nieruchomog$ciami:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomos$ci, zwanego
dalej ,,zasobem”,

b) wycena nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
C) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

d) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych dotyczacych nieruchomosci
wchodzacych w sktad zasobu,

e) dokonywaniu podzialow oraz scalen i podziatéw nieruchomosci,
f) prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,



h) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznos$ci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,
optaty adiacenckiej, odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod drogi oraz optat za przeksztatcenie
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasno$ci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem (sprzedaza, zamiang, darowizng) nieruchomosci
wchodzacych w sktad zasobu oraz nabywaniem nieruchomosci do zasobu,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem (dzierzawsg, najmem, zarzadem, uzyczaniem, oddaniem
W uzytkowanie wieczyste, obcigzaniem) nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu,

K) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sgdowym, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych
wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy
lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia whasnoSci nieruchomos$ci przez
zasiedzenie,

1) sktadanie wnioskow o zatozenie ksigegi wieczystej dla nieruchomosci oraz o wpis w ksiedze wieczystej;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu miejskiego;

7) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomos$ciom, prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej
nieruchomosci oraz nazw ulic i miejscowosci;

8) prowadzenie postegpowan w sprawach nadania nazwy ulicy, miejscowos$ci, sotectwu lub jej zmiany;

9) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw, opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz
sprawozdan z jego realizacji, sprawowanie opieki nad zabytkami ujetymi w ewidenciji;

10) realizacja zadan nalezacych do wiasciwosci Burmistrza okre$lonych w ustawie o zagospodarowaniu
wspolnot gruntowych;
11) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie postepowan w sprawach o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) realizacja zatozen polityki przestrzennej na terenie Gminy, w tym prowadzenie i koordynowanie prac
zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane, gromadzenie
materialdow z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginatdow, w tym rowniez uchylonych
i nicobowigzujacych,

d) udostepnianie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego do wgladu oraz sporzadzanie z nich wypisow
i wyrysow,

e) analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy, ocena postgpOw w opracowywaniu plandéw
miejscowych i opracowywanie wieloletnich programéw ich sporzadzania, przygotowywanie informacji
dla Rady Miejskiej w tym zakresie,

f) nadzor nad realizacja ustalen planow zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie postepowan w sprawie odszkodowan z tytutu obnizenia wartosci nieruchomosci oraz optat
Z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci, w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego
zmiang;

12) wykonywanie zadan zarzadcy droég gminnych, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie o tych planach
organow wiasciwych do sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony
drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,

¢) wykonywanie zadan inwestora dla inwestycji drogowych,



d) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

e) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

f) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju,

g) koordynacja robot w pasie drogowym,

h) prowadzenie postepowan o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz
naliczanie optat i kar pienigznych,

i) prowadzenie postgpowan o wydanie zezwolenia na korzystanie z drog w sposob szczegdlny,

J) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow oraz udostepnianie ich na zadanie
uprawnionym organom,

K) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad,

I) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,
m) badanie wptywu robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

n) wykonywanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

0) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

p) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym powstaé lub powstajacym
W nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

g) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog idrogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami roznej Kkategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0sob lub mienia,

r) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
S) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

t) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie nimi w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

u) nabywanie nieruchomo$ci innych niz wymienione wlit. t na potrzeby zarzadzania drogami
i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa;

13) realizacja zadan Gminy w zakresie transportu drogowego i publicznego transportu zbiorowego;

14) realizacja zadan Gminy w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, ciepto i paliwa gazowe, w tym
miedzy innymi:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na obszarze Gminy,

b) planowanie oswietlenia znajdujgcych sie na terenie gminy miejsc publicznych i drog oraz nadzor nad
jego stanem technicznym,

c) planowanie i organizacja dziatan majacych na celu racjonalizacj¢ zuzycia energii i promocj¢ rozwigzan
zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze Gminy;

15) wspotpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi w zakresie realizowanych przez te przedsigbiorstwa
przedsiewzig¢ inwestycyjnych na terenie Gminy;

16) realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony srodowiska, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz raportu z jego wykonania, projektow
strategii, planow i programow W dziedzinach zwigzanych z ochrong srodowiska,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko dla przedsigwzig¢é mogacych
znaczgco oddziatywac na srodowisko,

¢) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu Gminy,



d) naliczanie optat z tytutu korzystania ze srodowiska,

e) zbieranie informacji o0 substancjach stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla $rodowiska (m.in.
prowadzenie i aktualizacja ewidencji wyrobéw zawierajacych azbest),

f) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wlasciwoscig Gminy;

17) realizacja zadan gminy okre$lonych w ustawie o odpadach, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie opinii do wojewodzkiego projektu planu gospodarki odpadami,

b) przygotowywanie opinii w sprawie zezwolenia na zbieranie odpadow lub zezwolenia na przetwarzanie
odpadow,

C) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie postepowan w sprawach 0 nakazanie posiadaczowi odpadoéw ich usunigcie z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

18) realizacja zadan w zakresie zapewnienia czystosci i porzadku na terenie Gminy, a W szczegdlnosci:

a) opracowanie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz regulaminu utrzymania czysto$ci
i porzadku w Gminie,

b) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, wtym realizacj¢ zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

C) prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczeg6lno$ci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

d) udostepnianie na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji
0:

— podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci z terenu Gminy,

— miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci
zterenu Gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostalosci z sortowania
odpadow komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

— osiagnietych przez gming oraz podmioty odbierajagce odpady komunalne wymaganych poziomach
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadoéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

— punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

— zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,

e) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

f) podejmowanie dzialan w celu zapewnienia odpowiednich poziomoéw recyklingu, odzysku oraz
ograniczania masy odpadow biodegradowalnych,

g) okreslanie wymagan wobec o0sOb utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa
i czystosci w miejscach publicznych,

h) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow, umow
zawartych na odbieranie odpadoéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

i) kontrola obowigzku pozbywania si¢ nieczystosci cieklych i odpadéow przez mieszkancoOw w sposob
zgodny z prawem,

j) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na odbior odpadéw komunalnych lub oproznianie
zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych, prowadzenie elektronicznej ewidencji
udzielonych i cofnigtych zezwolen w rejestrze dziatalnosci regulowanej, prowadzenie kontroli
przestrzegania warunkoéw wydanych zezwolen,



k) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach podmiotow odbierajgcych odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci oraz podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikdw
bezodptywowych;

19) realizacja zadan w zakresie gospodarowania wodami, w tym miedzy innymi:
a) prowadzenie postgpowan w sprawach wyznaczenia czg¢$ci nieruchomosci umozliwiajgcej dostep do wod,

b) prowadzenie postepowan w sprawach o0 nakazanie wlascicielowi gruntu przywrocenie —stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli spowodowane przez wihasciciela
gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywaja na grunty sasiednie, zatwierdzanie ugod
ustalajacych zmiany stanu wody na gruntach,

) prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokos$¢ optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,
nalezacych do wiasciwos$ci gminy;

20) realizacja zadan okreslonych w przepisach o ochronie przyrody:

a) prowadzenie postepowan w sprawie zezwolen na usuni¢cie drzewa lub krzew z terenu nieruchomosci,
naliczanie oplat ztego tytutu lub kar administracyjnych za niezgodne z prawem dziatanie w tym
zakresie,

b) sprawowanie nadzoru nad ochrong przyrody oraz pomnikami przyrody;

21) przygotowywanie opinii/uzgodnien w zakresie nalezacym do kompetencji Burmistrza okreslonych
w Prawie geologicznym i gérniczym;

22) prowadzenie spraw dotyczacych miejsc pochéwku ofiar wojny;
23) wspotpraca z obwodami towieckimi i realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo towieckie;

24) wspotpraca  z nadle$nictwami ~ w zakresie  prawidlowej  gospodarki  wlasach  panstwowych
i niepanstwowych — realizacja zadan Gminy okre$lonych w ustawie o lasach;

25) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem spisoéw rolnych;
26) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu rolnictwa;

27) przygotowanie spisu wyborcow uprawnionych do glosowania w wyborach delegatow do izby rolniczej
oraz dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia wybordéw;

28) organizowanie pracy komisji ds. szacowania szkod spowodowanych kleskami zywiotowymi.

3. W Wyadziale Inwestycji i Rozwoju zadania okreslone w ust. 2 pkt 1, pkt 2, pkt 3, pkt 4, pkt 6, pkt 12,
pkt 13, pkt 14, pkt 15, pkt 16 lit. e, pkt 19 lit. ¢ i pkt 22 realizuje wyodr¢bniony w ramach Wydziatu Referat
Inwestycji.

4. Referatem Inwestycji kieruje kierownik Referatu.";
4) w § 22 ust. 2 po pkt 4 dodaje sie pkt 5w brzmieniu:

"5) realizacja zadan okreslonych w ustawie 0 ochronie przeciwpozarowej polegajaca na planowaniu
i prowadzeniu rozliczen finansowych wydatkow ponoszonych przez Gmine na funkcjonowanie ochotniczych
strazy pozarnych, kierowaniu czlonkéw osp na okresowe badania lekarskie, gospodarowaniu skladnikami
rzeczowego majatku ruchomego przekazanego ochotniczym strazom pozarnym do uzywania.";

5) uchyla sie § 22a;
6) zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
7) zalacznik nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

[-/ Artur Ciecierski



BURMISTRZ

do zarzadzenia nr 69/2021

ZAKROCZYMIA Burmistrza Zakroczymia
z dnia 19 lipca 2021 r.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 69/2021

Burmistrza Zakroczymia
z dnia 19 lipca 2021 r.

Wykaz stosowanych w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu

oznaczen komorek organizacyjnych

Nazwa komorki organizacyjnej Oznaczenie
Burmistrz Zakroczymia BGZ
Zast¢pca Burmistrza ZBZ
Sekretarz Gminy SEZ
Skarbnik Gminy SGZ
Wydzial Finans6w i Budzetu WFB
Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych RPO
Wydziat Inwestycji i Rozwoju WIR
Referat Inwestycji RIN
Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich WOu
Archiwum Zaktadowe ARC
Urzad Stanu Cywilnego USC
Inspektor ochrony danych I0OD
Pelnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych PIN
Samodzielne stanowisko ds. edukacji EDU
Samodzielne stanowisko ds. funduszy zewnetrznych FZS
Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac KPU
Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania OCK

kryzysowego




