Zarzadzenie Nr 23/24
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 18 lipca 2024 .

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2024 r. poz. 609) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 57/19 Burmistrza Rajgrodu z dnia 10 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Rajgrodzie, zmienionym zarzadzeniami Nr
84/19 z dnia 8 listopada 2019 r., Nr 93/19 z dnia 17 grudnia 2019 r., Nr 117/20 z dnia 3 lutego
2020 r., Nr 248/21 z dnia 1 wrzesnia 2021 r., Nr 325/22 a dnia 11 maja 2022 r., Nr 340/22
z dnia 28 lipca 2022 r., Nr 438/23 z dnia 18 wrze$nia 2023 r., Nr 441/23 z dnia 5 pazdziernika
2023 r., Nr 489/24 z dnia 23 kwietnia 2024 r., Nr 493/24 z dnia 6 maja 2024 r., Nr 4/24 z dnia
17 maja 2024 r., Nr 11/24 z dnia 6 czerwca 2024 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 8 ust. 3 otrzymuje brzemiennie:
,»3. W sklad Referatu Organizacyjnego (RO) wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Sekretarz Gminy — Sk,
2) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego — ZK,
3) Stanowisko ds. kadrowych, organizacyjnych i o§wiatowych — OK,
4) Stanowisko ds. obstugi rady i promocji gminy — BR, BR.1,
5) Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych — S,
6) Informatyk — SI,
7) Stanowisko ds. dziatano$ci gospodarczej, sportu i wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi — DzG,
8) Pracownik gospodarczy (wozna)”.

2) § 8 ust. 6 otrzymuje brzemiennie:
,0. W sktad Referatu Komunalnego (RK) wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — GN
2) Stanowisko ds. drogownictwa — DR,
3) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — GK,
4) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej — GK.I, GK.II”.

3) Skresla sig¢ § 25 ust. 1 pkt 181 19.
4) Skre$la sie § 25 ust. 8.
5) § 27 otrzymuje brzemiennie:
,» 1. Referat Komunalny (RK) wykonuje zadania w zakresie:
1) gospodarowania mieniem gminnym,
2) podziatu i rozgraniczania nieruchomosci,
3) drogownictwa,
4) ochrony srodowiska,
5) prowadzenia spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,
6) systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy,
7) prowadzenia postgpowania egzekucyjnego w zakresie optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
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Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami (GN) wykonuje zadania w zakresie:
dziatan zwigzanych z racjonalng gospodarka nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos$¢
Gminy;
prowadzenia na biezaco ewidencji gruntéw gminnych;
prowadzenia spraw dotyczacych rozgraniczania, podziatu (w tym uzgadnianie projektow
podziatéw geodezyjnych) 1 scalania nieruchomosci;
prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedaza lub oddawaniem nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem;
obcigzania nieruchomos$ci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi;
nabywania nieruchomosci do zasobu gminnego;
prowadzenia spraw dotyczacych optat adiacenckich;
udziat w okazywaniu na gruncie granic nieruchomosci zbywanych przez Gming;
prowadzenia spraw zwigzanych z przeksztatlcaniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci;
przekazywania nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym
nie posiadajagcym osobowos$ci prawnej;
sprawowania nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania prawa uzytkowania i trwatego
zarzadu,
naliczania i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu,
prowadzenia spraw zwigzanych z porzadkowaniem stanéw prawnych nieruchomosci
gminnych;
prowadzenia spraw zwigzanych z zaktadaniem ksigg wieczystych dla nieruchomosci
1 ujawnianie praw wilasnosciowych;
podejmowania czynno$ci w postgpowaniu sgdowym, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych wiasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci;
prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg prawa pierwokupu;
przygotowywania nieruchomosci do obrotu, a w szczegolnosci:

a) zlecanie wydzielenia geodezyjnego oraz wyceny nieruchomosci,

b) przygotowywanie dokumentow koniecznych do sporzadzenia aktu notarialnego;
przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego 1 udzial w przygotowywaniu
inwentaryzacji mienia komunalnego;

przygotowywania projektow aktow prawnych zwigzanych 2z czynno$ciami
wykonywanymi na stanowisku;

wspolpracy ze stanowiskiem do spraw zarzadzania kryzysowego w zakresie
przygotowywania planéw i dokumentoéw dotyczacych sytuacji kryzysowych w Gminie;
wspolpracy z Urzedem Statystycznym w zakresie wykonywanych zadan.

Stanowisko ds. komunalnych (K) wykonuje zadania w zakresie:

prowadzenia spraw zwigzanych z dostawami energii elektrycznej, o$wietleniem drog,

placow i ulic na terenie gminy — w tym remonty, konserwacje, przygotowywanie

dokumentacji niezbe¢dnej do postgpowan przetargowych na dostawe energii elektrycznej 1

zawierania umow w tym zakresie;

prowadzenia spraw zwigzanych z montazem, wymiana o$wietlenia ulicznego na terenie

gminy, z wylaczeniem inwestycji finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

prowadzenia spraw zwigzanych z okresowymi przegladami technicznymi budynkow 1

obiektow stanowigcych wlasnos¢ Gminy, prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych,

prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacja i utrzymaniem budynkéw remiz OSP i

swietlic wiejskich;

sprawowania nadzoru nad placami zabaw, silowniami terenowymi, altanami i1 innymi

elementami matej infrastruktury techniczne;j;
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prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkalnych, w tym ustalanie
najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych w zasobach Gminy;

prowadzenia spraw w zakresie wspdolnot mieszkaniowych z udzialem mieszkaniowego
zasobu Gminy;

realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne, w szczegdlnosci sporzadzania
projektow zatozen i plandw zaopatrzenia w ciepto, energi¢ 1 paliwa gazowe dla Gminy
Rajgrod;

prowadzenia spraw zwigzanych z zapewnieniem dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

wspotpracy z Urzedem Statystycznym w zakresie wykonywanych zadan.

Stanowisko do spraw drogownictwa (DR) wykonuje zadania
w zakresie:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z biezgcym utrzymywaniem, modernizacja i budowa

drog, ulic 1 placow gminnych;

2) prowadzenia nadzoru nad oznakowaniem drég gminnych;

3) prowadzenia ewidencji drog gminnych;

4) udziatu w kontrolach z zakresu drogownictwa;

5) nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych;

6) uzgadniania dokumentacji technicznej w zakresie kanalizacji deszczowej;

7) przygotowywania decyzji w sprawach objetych zakresem czynnosci, a w szczegdlnosci:

a) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego,

b) wymierzanie kary pieni¢znej za zaj¢cie pasa drogowego,

C) umieszczania reklam w pasie drogowym i naliczanie optat za ich umieszczenie,
d) zgody na lokalizacj¢ zjazdu;

8) prowadzenia rejestru zabytkow,

9) remontow i biezgcego utrzymania pomnikow i miejsc pamigci narodowej,

10) nadawania numerow porzadkowych nieruchomosci i przygotowanie spraw zwigzanych z

nazewnictwem ulic i placow oraz zmian granic administracyjnych;

11) aktualizacji danych w Gminnym Portalu Mapowym w zakresie realizowanych zadan;
12) sporzadzania sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.
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Stanowisko do spraw ochrony srodowiska (OS) wykonuje zadania w zakresie:
usuwania drzew 1 krzewow;
wydawania decyzji w sprawach objetych zakresem czynnosci, a zwlaszcza wydawanie
zezwolen na wycinke drzew i krzewdw, nakladane kary za usuniecie drzew i1 za
zniszczenie terenu zieleni;
koordynowania ustalen i nadzor nad wykonywaniem zadan wynikajacych z przepisow
ustawy ,,Prawo Wodne”;
wspolpraca, prowadzeniem spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminnej spotki Wodnej;
realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem rzek 1 rowoéw bedacych odbiornikami wod
opadowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci kanalizacji
deszczowej, w tym naliczanie 1 uiszczanie optat za odprowadzanie wod opadowych i
roztopowych;
realizacji zadan w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody wynikajacych z ustaw
1 innych przepisOw prawa;
prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;
przygotowywania projektow programow i sprawozdan w zakresie ochrony §rodowiska;
propagowania i popularyzacji zagadnien z zakresu ochrony srodowiska;
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11)
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prowadzenia ,,Publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie” oraz udostgpnianie dokumentow ujetych w tym
wykazie, naliczanie optat za wyszukiwanie informacji i sporzadzanie kopii;
sporzadzania pism, wydawanie postanowien i decyzji w sprawach objetych zakresem
czynnosci, w szczegolnosci w sprawach:

przywrocenia stosunkow wodnych 1 w sprawach zatwierdzenia ugody w zwigzku ze
zmiang stosunkéw wodnych,

udostegpniania informacji o srodowisku;

12) wspotpracy ze stuzbami Biebrzanskiego Parku Narodowego i innych organow zwigzanych

z ochrona Srodowiska;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow i realizacja dziatan dotyczacych

usuwania azbestu 1 materiatéw zawierajacych azbest;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z ograniczaniem emisji na terenie gminy, w celu

zmniejszenia zanieczyszczenia powietrza.

6. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej (GK. I) wykonuje zadania w zakresie:
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nadzoru nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach;

nadzor 1 wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Rajgrodzie

w zakresie utrzymywania czystosci i porzadku w mies$cie Rajgréd na nieruchomosciach

gminnych, w tym przy zaktadaniu, utrzymywaniu i pielegnacji zieleni miejskiej;

opracowywania koncepcji przeksztalcen organizacyjnych Zaktadu Gospodarki

Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Rajgrodzie;

prowadzenia nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow przez wiascicieli nieruchomosci

w zakresie utrzymania czysto$ci 1 porzadku wynikajacych z ustawy, Regulaminu

utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Rajgrod, w tym opracowywanie

projektéw decyzji Burmistrza nakazujacych wykonanie obowigzkow w sprawie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

prowadzenia nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad

realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od

wlascicieli nieruchomosci;

prowadzenia nadzoru nad funkcjonowaniem systemu selektywnego zbierania odpadow

komunalnych;

prowadzenia spraw zwigzanych z oplatami za ustugi komunalne oraz przygotowywanie

kalkulacji dotyczacych wysokosci optat za ushugi komunalne, w zakresie ustalonym

w odrebnych przepisach oraz analizy kosztéw gospodarowania odpadami komunalnymi;

prowadzenia bazy danych wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do wnoszenia optat

za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym jej aktualizacji;

sporzadzania sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi;

prowadzenia ewidencji:

a) zbiornikow bezodptywowych kanalizacji sanitarnej,

b) przydomowych oczyszczalni Sciekow,

Cc) uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci,

d) udzielonych i cofnigtych zezwolen Burmistrza na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych 1 transportu nieczystosci
ciektych;

prowadzenia rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

podejmowania dziatan majacych na celu likwidacje sktadowania odpadow w miejscach

do tego nie przeznaczonych;



13) nadzoru nad utrzymywaniem czystosci w bezposredniej bliskosci budynku Urzedu;

14) wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach;

15) przygotowywania projektow aktow prawnych w zakresie zadan wykonywanych na

stanowisku pracy;

16) sporzadzania sprawozdan, analiz, informacji, zestawien niezbednych do projektowania i

realizacji budzetu gminy oraz realizacji innych obowiazkow;

17) prowadzenia dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidtowego

gospodarowania odpadami , utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;

18) wspolpracy z innymi pracownikami Urzgdu i innymi organami i instytucjami w zakresie

wykonywanych obowigzkow;

19) wudziat w prowadzonych przez Urzad kontrolach, w szczegélnosci z zakresu

gospodarowania odpadami komunalnymi, nieczystosciami ciektymi.

7. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej (GK. II) wykonuje zadania w zakresie:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, w tym biezaca analiza i stosowanie aktualnych przepisow prawa;

2) prowadzenia nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow przez wilascicieli nieruchomosci w
zakresie utrzymania czystos$ci i porzadku wynikajacych z ustawy, Regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Rajgrod;

3) prowadzenia nadzoru nad funkcjonowaniem systemu selektywnego zbierania odpadoéw
komunalnych oraz systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym nad realizacja
zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci;

4) prowadzenia ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich
ksiggowanie, a w szczegdlnosci ksiegowania wptlat z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, dekretacji i ksiggowania dokumentow finansowo-ksiegowych;

5) prowadzenia postepowan egzekucyjnych w zakresic poboru naleznej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, analizowanie stanu zadluzenia wlascicieli
nieruchomosci z tytutu ww. oplaty, wystawianie upomnien i egzekwowanie zalegtych
naleznosci, naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i rozlozenia na raty
zalegtych optat;

7) wystawiania tytutow wykonawczych dla osob fizycznych, prawnych oraz innych
podmiotow;

8) wydawania za§wiadczen o niezaleganiu w optatach badZ stwierdzajacych brak zalegtosci,

9) prowadzenia sprawozdawczosci z zakresu wymiaru i windykacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

10) sporzadzania sprawozdan, analiz, informacji, zestawien niezb¢dnych do projektowania i
realizacji budzetu gminy oraz realizacji innych obowiazkow;

11) miesieczne uzgadnianie wplat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
do 8 dnia nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni z Referatem Finansowym;

12) sporzadzanie kwartalnego sprawozdania o dochodach z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i przedktadanie do 8 nast¢pnego miesiaca po uptywie kwartatu do
Referatu Finansowego;

13) prowadzenia dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami, utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;

14) wspolpracy z innymi pracownikami Urzedu i innymi organami i instytucjami w zakresie
wykonywanych obowigzkow;

15)udziat w przeprowadzanych przez Urzad kontrolach, w szczegolnosci, z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi, nieczysto$ciami cieklymi;



16) przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych z wykonywanymi
obowigzkami”.

6) Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Rajgrodu
/-
Adrian Arasimowicz



