BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

ZARZADZENIE Nr 228/2022

BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
z dnia 29 lipca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Infrastruktury

Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.) oraz § 30 ust. 1 i 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ketrzyn wprowadzonego Zarzadzeniem nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23.07.2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn w brzmieniu z pdzn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

Wprowadza si¢ Wewnetrzny Regulamin Wydzialu Infrastruktury Komunalnej

i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Miasta Ketrzyn w nastepujacym brzmieniu:

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Ilekro¢ w wewnetrznym Regulaminie Organizacyjnym Wydziatu Infrastruktury Komunalnej

i Ochrony Srodowiska jest mowa o:
| . Wydziale - nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
2. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn;
3. Regulaminie nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzny Regulamin Wydziatu Infrastruktury
Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
4. Miescie / Gminie - nalezy prze to rozumie¢ Gming Miejska Ketrzyn;

§ 2.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Ochrony
Srodowiska okresla w szczegdlnosci wewnetrzng organizacje oraz wykaz i podzial zadan na
poszczegolne stanowiska pracy i schemat organizacyjny Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Ochrony
Srodowiska.

§ 3.

W wydziale stosowany jest nastgpujacy symbol literowy wykorzystywany do celow

kancelaryjnych - BKO.



Rozdzial |1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 4.
W sktad Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska wchodza nastepujace

wewngtrzne komorki organizacyjne i stanowiska:

I. Naczelnik - 1 etat
2. Zastepca Naczelnika — 1 etat
3. Ochrona Srodowiska w sktad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska:
a) stanowisko ds. ochrony §rodowiska - 1 etat
b) stanowisko ds. gospodarki odpadami - 1 etat
c) stanowisko ds. gospodarki i infrastruktury elektroenergetycznej - 1 etat
4. Infrastruktura Komunalna w sktad, ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska:
a) stanowisko ds. utrzymania drog - 1 etat
b) stanowisko ds. komunalnych - 1 etat.
5. Caloksztaltem pracy Wydziatu kieruje Naczelnik przy pomocy Zastepcy Naczelnika.
6. Do obowiazkéw Naczelnika stosuje si¢ przepisy regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta
Ketrzyn.
7. Zastgpca Naczelnika Wydziatu zastgpuje Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobecnos$ci
i w tym zakresie wykonuje jego obowiazki.
8. Pracownicy wydzialu odpowiadaja przed Naczelnikiem Wydzialu za prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan i obowiazkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem obowigzkow.
§5.
Schemat organizacyjny wydziatu oraz zasady podporzadkowania poszczegdlnych stanowisk

pracy przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WYDZIAL

§ 6.
Naczelnik podejmuje dziatania i prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji

Burmistrza w zakresie przypisanym Wydziatowi, w szczeg6lnosci:

a) prowadzi bezposredni nadzoér nad pracag Wydziatu,

b) ustala zakresy odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow,

C) powierza do realizacji poszczegbdlnym pracownikom dodatkowe zadania niewynikajgce
z zakresow odpowiedzialnosci i uprawnien,

d) koordynuje prace wydziatu z pracg innych komérek Urzedu,

e) wykonuje wspdlne zadania wraz z pozostatymi komorkami organizacyjnymi,

f) reprezentuje wydzial na zewnatrz.



§7.

Zakres kompetencji Zastepcy Naczelnika :

1) realizacja zadan zwigzanych z zagospodarowaniem terenow komunalnych, przygotowywanie
projektéw i1 koncepcji aranzacji zieleni komunalnej,

2) opiniowanie w zakresie zieleni miejskiej, rabat, klombow 1 nasadzen,

3) nadzor nad utrzymaniem placow zabaw dla dzieci,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca wydziatu w zakresie spraw na stanowiskach:
- stanowisko ds. utrzymania drog,

- stanowisko ds. komunalnych,

5) wykonywanie wspolnych zadan wraz z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi,

6) reprezentowanie wydziatu na zewnatrz, podczas nicobecnosci Naczelnika Wydziatu;

7) zastgpowanie Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobecnosci i wykonywanie jego

obowigzkow.

§ 8.
Zakres kompetencji na stanowisku ds. ochrony srodowiska:

1 ) nadz6r nad realizacja ustug w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych: wydawanie

zezwolen na $§wiadczenie ustug w zakresie oproznienia zbiornikow bezodptywowych i transportu

nieczystosci ciektych. Prowadzenie bazy danych w zakresie zbiornikow bezodptywowych,

2) nadzor nad realizacjg ustug w zakresie gospodarki wodno - $ciekowej: dostawa wody, odbior
sciekow, kanalizacja deszczowa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja i ekologig,

4) przygotowywanie projektu uchwal w sprawach z zakresu wykonywanych obowigzkow na
stanowisku pracy,

5) dzialania edukacyjne i promocyjne na rzecz ochrony srodowiska,

6) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsiewzigcia,

7) prowadzi inwentaryzacje i nadzor nad utrzymaniem zieleni wysokiej,

8) prowadzi procedury zwigzane z wycinka i pielegnacja drzew na terenie Gminy Miejskiej
Ketrzyn,

9) sprawozdawczo$¢ oraz nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Program Ochrony
Powietrza,

10) opracowywanie, wdrazanie, aktualizacja i sprawozdawczo$¢ w zakresie Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

11) opracowywanie, wdrazanie, aktualizacja i sprawozdawczo$¢ z Programu Ochrony
Srodowiska,

12) wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydawanie opinii, uzgodniefi, pozwolef



13) prawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow z zakresu ochrony srodowiska,

W tym stosowanie sankcji administracyjnych w odniesieniu do osob fizycznych oraz
podmiotow korzystajacych ze srodowiska negatywnie na nie oddzialujacych,

14) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie, podlegajacych udostepnieniu zgodnie z ustawa o
udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz ocenach oddzialywania na srodowisko,

15) wspotpraca ze Strazg Miejskg oraz innymi podmiotami w zakresie egzekwowania od
wlascicieli nieruchomosci obowiazkéw dotyczacych ochrony $rodowiska zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

16) wydawanie decyzji nakazujacej przylaczenie nieruchomo$ci do istniejacej sieci
kanalizacyjnej,

17) wydawanie decyzji ustalajacych obowigzek ponoszenia optat na rzecz gminy z tytulu
oproézniania zbiornikow bezodptywowych w przypadku wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie
zawarli w tym zakresie umow z uprawnionymi podmiotami,

18) gromadzenie wykazow wiascicieli nieruchomosci, z ktorymi zawarli lub rozwigzali umowy
przedsigbiorcy prowadzacy dzialalno§¢ w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych
1 transportu nieczystosci ciektych,

19) zbieranie informacji dotyczacych ilosci i rodzaju nieczystosci cieklych z obszaru gminy,

20) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow
oraz sprawozdawczos$ci w tym zakresie,

21) nadzor nad prawidlowg realizacjg regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow
oraz nad dzialalnoscig przedsigbiorstw wodociggowo-kanalizacyjnych, prowadzacych na
terenie gminy dziatalno$¢ w tym zakresie,

22) wydawanie decyzji nakazujgcych wiladcicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, wynikajacych z ustawy Prawo wodne,

23) ustalanie wysoko$ci optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na podstawie ustawy
Prawo wodne,

24) wydawanie decyzji zatwierdzajacej ugode whascicieli gruntow ustalajgcg zmiany stanu wody
na gruntach,

25) realizacja programéw dotyczacych ochrony $rodowiska z uwzglednieniem $rodkow
zewngtrznych,

26) inicjowanie przedsiewzig¢ w zakresie ochrony srodowiska,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody,

28) prowadzenie konsultacji spotecznych i dialogu spotecznego pod wzgledem merytorycznym

w zakresie ochrony §rodowiska.



§ 0.
Zakres kompetencji na stanowisku ds. gospodarki odpadami:

1) nadzor nad realizacja ustug w zakresie zagospodarowania i odbioru odpadéw na terenach

zamieszkatych i niezamieszkatych,

2) przeprowadzenie postgpowania przetargowego na odbior i zagospodarowanie odpadow
z terendow zamieszkatych i niezamieszkatych,

3) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbidér odpadow komunalnych z nieruchomosci
niezamieszkatych,

4) kontrola podmiotow w zakresie dziatalno$ci odbioru i zagospodarowania odpadow,

5) prowadzenie kontroli w =zakresie przestrzegania segregacji odpadow na terenach
zamieszkatych i niezamieszkatych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg w zakresie gospodarowania odpadami,

7) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

8) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Program Usuwania Azbestu i Wyrobow
Zawierajacych Azbest,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan wynikajacych z art 162 ust 6 ustawy — Prawo ochrony
srodowiska, w tym wprowadzanie informacji dotyczacych wyrobow zawierajacych azbest do

bazy administrowanej przez ministra wlasciwego do spraw gospodarki, dostepnej za

posrednictwem sieci Internet pod adresem www.bazaazbestowa.gov.pl,
10) opiniowanie wnioskow z zakresu gospodarki odpadami rozpatrywanych w ramach postepowan
administracyjnych prowadzonych przez inne organy,

11) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usuni¢cie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

12) przygotowywanie projektu uchwat w sprawach z zakresu wykonywanych obowigzkoéw na
stanowisku pracy;

13) przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie odpadow, w tym obstuga bazy BDO;

14) wspoétpraca z zarzadcami nieruchomosci, podmiotami wpisanymi do rejestru dziatalno$ci
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci na
terenie GMK.

§ 10.

Zakres kompetencji na stanowisku ds. drog i infrastruktury techniczne;j:

I) biezace utrzymanie drog publicznych (remonty czastkowe, oznakowanie pionowe, poziome,
prowadzenie ksigzek drogowych, wykonywanie przegladow drog rocznych i pigcioletnich, ustalanie
przebiegu drog, przygotowywanie projektow organizacji ruchu,

2) sporzadzanie decyzji na zajecie pasa drogowego, prowadzenie rejestru,

3) przygotowywanie sprawozdan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem obowigzku utrzymania zimowego drog
powiatowych na podstawie uchwat i porozumienia,

5) wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydawanie opinii, uzgodnien, pozwolen,


http://www.bazaazbestowa.gov.pl/

6) opiniowanie i uzgadnianie projektow technicznych w zakresie drog publicznych i wewngtrznych
oraz chodnikow, parkingdw, $ciezek rowerowych i pozostatych terendw stuzacych do komunikacji,
7) sporzadzanie projektow decyzji i uzgodnien wypracowanych przez Zespot,
8) przygotowywanie projektu uchwal w sprawach z zakresu wykonywanych obowigzkow na
stanowisku pracy.

§ 11
Zakres kompetencji na stanowisku ds. komunalnych:

1) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach komunalnych,

2) prowadzenie zadan z zakresu robot publicznych,

3) dekoracja miasta w zwigzku z uroczysto$ciami panstwowymi, lokalnymi, ko$cielnymi —
flagowanie,

4) organizacja i nadzor w zakresie komunikacji miejskiej,

5) utrzymanie cmentarzy komunalnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu administracji rzgdowej w zakresie grobow i cmentarzy wojennych,

7) nadzor nad realizacja opieki nad zwierzetami bezpanskimi przez podmioty realizujgce zadanie

w imieniu GMK,

8) organizowanie i nadzor handlu na targowisku miejskim oraz handlu okazjonalnego (Wszystkich
Swietych),

9) organizacja i nadzor nad utrzymaniem szaletow publicznych,

10) organizacja i nadzor nad utrzymaniem stupoéw ogloszeniowych,

11) przygotowywanie projektu uchwat w sprawach z zakresu wykonywanych obowigzkéw na

stanowisku pracy.

§ 12.

Zakres dziatania na stanowisku ds. gospodarki i infrastruktury elektroenergetycznej:

1) zawieranie umow i nadzor nad umowami dotyczacymi energii elektrycznej,

2) prowadzenie ewidencji i kontrola zuzycia energii elektrycznej o§wietlenia ulicznego,

3) nadzor nad prawidlows realizacja umowy o utrzymanie i konserwacje urzadzen o$wietlenia ulicznego
oraz parkowego,

4) opiniowanie w zakresie kolizji z miejska siecig o$wietleniowa,

5) nadzér nad realizacjg robot w zakresie i utrzymania i modernizacji o$wietlenia,

6) prowadzenie likwidacji szkod zwiazanych z o§wietleniem ulicznym,

7) dekoracja bozonarodzeniowa miasta,

8) nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z Programu Gospodarki Niskoemisyjnej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjg celowg na zmiane systemu ogrzewania w budynkach
mieszkalnych na terenie GMK,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z programem Czyste Powietrze,

12) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,



13) wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydawanie opinii, uzgodnien, pozwolen,

14) przygotowywanie projektu uchwat w sprawach z zakresu wykonywanych obowigzkow na

stanowisku pracy,

Rozdzial IV
ZADANIA WSPOLNE

§ 14.

Do zadan wspolnych wydziale naleza:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przestrzeganie przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz instytucjami
wspotpracujacymi z GMK w zakresie zadan wiasnych i zleconych;

wspotpraca z pozostalymi komoérkami Urzedu Miasta w zakresie kompetencji wydziatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem mieniem znajdujacym si¢ na wyposazeniu
w tym przygotowywanie wnioskow o likwidacje $rodkow trwalych oraz zmiang miejsca
uzytkowania;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum;

przygotowywanie analiz i innych materiatow pod obrady Rady Miejskiej w Ketrzynie i na
potrzeby burmistrza miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych;

prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Wydzialu
Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie merytorycznych zadan, w tym
prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji z ich realizacji;
przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku, ktore podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie

lub w Biuletynie Informacji Publicznej,

10) udostepnienie wnioskodawcom informacji publicznych, bedacych w dyspozycji wydziatu;

11) do obowigzkéw pracownikow wydziatu bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wykonywane

zadania nalezy protokolarne przekazanie bezposredniemu przetozonemu zwalnianego przez

pracownika stanowiska pracy ( 1 egzemplarz do akt osobowych wraz z karta obiegowg).

12) przekazywanie do Inspektora Ochrony Danych informacji niezbednych do prowadzenia rejestru

czynnosci przetwarzanych danych osobowych;

13) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidtowego wykonywania

obowigzkow stuzbowych.



Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§15

W zakresie dotyczacym organizacji funkcjonowania Wydziatu obowiazuja nastepujace zasady:

1 ) kontrola zarzadcza w wydziale sprawowana jest na podstawie odrgbnego Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Ketrzyn;

2) zmiany w Regulaminic moga by¢ dokonane jedynie w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia;

3) wszyscy pracownicy wydzialu maja obowigzek zapoznaé si¢ z niniejszym Regulaminem
i przestrzegac jego zapisow;

4) szczegbtowe zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikow Wydzialu i zasady
zastepstw okreslajg indywidualnie ustalone zakresy czynnosci;

5) szczegdtowe zakresy czynno$ci, o ktorych mowa w pkt. 4 podlegaja stalej aktualizacji i sg
sporzadzenie i aktualizowane przez bezposrednich przetozonych;

6) bezposredni przetozony pracownika niezwtocznie , nie pézniej niz 14 dni od zaistnienia zmian
na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu czynnosci;

7) imienne zakresy czynnosci przechowywane sg w aktach osobowych pracownika;
8) w wydziale obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt;

9) dokumenty wytworzone i gromadzone w wydziale przechowywane sg w sposob:
a) tradycyjny,
b) elektroniczny w systemie obstugi spraw i dokumentéw PROTON;
10) korespondencja wptywajgca do wydzialu, w tym zarejestrowana w elektronicznym systemie

obiegu dokumentéw PROTON, poddana zostaje nastepujacej procedurze:

a) zadekretowaniu przez naczelnika wydziatu,
b) przekazaniu do merytorycznie wskazanych w dekretacji pracownikow;
11) korespondencja wychodzgca z wydziatu (poprawnie sporzadzona i podpisana) przekazywana

jest do kancelarii urzedu;

12) Naczelnik podpisuje pisma oraz decyzje niezastrzezone do podpisu Burmistrza Miasta,
wynikajace z zakresu dziatania wydziatu orz indywidualnych upowaznien Burmistrza Miasta;

13) Naczelnik wydziatu aprobuje pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza Miasta oraz
nalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarza i
Skarbnika;

14) pracownicy wydzialu podpisuja dokumenty, pisma praz protokoty z prowadzonych spraw
zgodnie z upowaznieniami;

15) dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza Miasta, Zastgpcy Burmistrza Miasta,
Sekretarza i Skarbnika wymagaja parafowania na ostatniej stronie pisma przez naczelnika
wydziatu:

16) pracownicy wydzialu parafuja (na ostatniej stronie) redagowane przez siebie pisma przez
przedtozeniem ich do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

§16. Wykonanie Zarzadzenia powierzam naczelnikowi Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i



Ochrony Srodowiska.

§ 17. Traci moc Zarzadzenie Nr 310/2021 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 19.10.2021 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i
Ochrony Srodowiska.

§18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2022r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ

I OCHRONY SRODOWISKA

Naczelnik Wydziatu
Infrastruktury Komunalnej

i Ochrony Srodowiska

OCHRONA SRODOWISKA
LACZNIE 3 STANOWISKA

STANOWISKO DS. OCHRONY
SRODOWISKA
STANOWISKO DS.
GOSPODARKI| ODPADAMI
STANOWISKO DS.
GOSPODARKI |
INFRASTRUKTURY
ELEKTROENERGETYCZNEJ

Sporzadzita: Katarzyna Krynicka

Zastepca Naczelnika
Infrastruktury Komunalnej

i Ochrony Srodowiska

INFRASTRUKTURA
KOMUNALNA
LACZNIE 2 STANOWISKA

STANOWISKO DS.
UTRZYMANIA DROG
STANOWISKO DS.
KOMUNALNYCH

BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

/-/ Ryszard Niedziotka




