
Zarzqdzenie Nr 7 64 /ZOZL
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec

z dnia 10 lutego 2O2l r.

w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu organizacyjnego Urzqdu Miasta i Gminy
Ogrodzieniec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia g marca 1990
poz.71.3 )

r. o samorzEdzie gminnym (t.j. Oz, lJ. z2O2O r.

zarzqdzam, co nastqpuje:

51.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzqdu Miasta i

do Zarzqdzenia nr 376/2020 r. Burmistrza Miasta
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
nastqpujqcych zmian:

1) tworzy siq w strukturze organizacyjnej
kom6rki:

Gminy Ogrodzieniec, stanowiqcym zalqcznik nr 1
i Gminy Ogrodzieniec z dnia 31 stycznia 2O2O r.

Urzqdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec dokonuje siq

2)

3)

Urzqdu Miasta I Gminy Ogrodzieniec nastqpujEce

a) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej;
b) Referat pozyskiwania Srodk6w Zewnqtrznych;
c) Referat Ochrony Srodowiska;
d) Zesp6t Radc6w prawnych.

w 5 6 ust' 1' pkt 5) otrzymuje brzmienie: ,, Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej lGK,,pkt 13) otrzymuje brzmienie: ,,Referat Pozyskiwania srodk6wZewnqtrznych psZ,,oraz dodaje
siq pkt L4) w brzmieniu: ,,Referat ochrony Srodowiska os" oraz pkt 15) w brzmieniu : ,,zespotRadc6w Prawnych ZRp,,;

w 5 7 ust' 2 pkt 7) otrzymuje brzmienie: ,,Kierownik Referat Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej", pkt 9) otrzymuje brzmienie: ,,Kierownik Referatu pozyskiwania Srodk6wZewnqtrznych" oraz dodaje siq pkt 10) w brzmieniu: ,,Kierownik Referatu ochronySrodowiska" i pkt 11)w brzmieniu : ,,Zesp6l Radc6w prawnych;;;

w 5 9 ust' 1 pkt 3) otrzymuje brzmienie:,,Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,,;

w 5 14 ust' 5 dodaje siq lit. p) w brzmieniu: ,,nadzorowai Referat pozyskiwania Srodk6wZewnqtrznych" oraz rit, r) w brzmieniu: ,,nadzorowai Zesp6i Radc6w prawnych,,;

w 5 15 pkt 2) lit. a) otrzymuje brzmienie: ,,Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,,, lit. e)otrzymuje brzmienie: ,,Referat Ochrony Srodo riska,,;

dodaje siq 5 2ta w brzmieniu:
,,Do zakresu dzialania Referatu pozyskiwania srodk6w Zewngtrznych nare2y:1,. w zakresie pozyskiwania jrodk6w zewnqtrznych:

a) monitorowai mozliwodi pozyskania i wykorzystania Srodk6w zewnqtrznych
z funduszy europejskich oraz program6w pomocowych na rearizaciq zadan;

4)

s)

6)

7)



b) wsp6lpracowai z przedstawicierami instytucji wdra2aiqcych, poSredniczqcychi zarzqdzaiqcych programami i Srodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu
rozwoju spoleczno_ gospodarczego Gminy;

c) inicjowai i koordynowai prace jednostek organizacyjnych Gminy zaangazowanych
w realizaciq projekt6w wsp6tfinansowanych z funduszy europejskich i krajowych;d) wsp6ldziatai z innymi kom6rkami w zakresie pozyskiwania dodatkowych lr6det
finansowania zadan;

2. w zakresie opracowania dokumentacji projektowej:
a) przygotowai formurarze aprikacyjn e oraz rejestrowai

wniosk6w a pl ikacyjnych;
b) terminowo przygotowai uzupetnienia i wyja6nienia

aplikacyjnych;

je w bazie elektronicznych

dotyczqce zlozonych wniosk6w

c) przygotowa6 dokumenty niezbqdne do podpisania umowy o dofinansowanie
projekt6w;

3' w zakresie zarzqdzania projektami ich monitorowania i rozriczenia, w tym:a) zarzqdzai projektami w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
i program6w krajowych;

b) sporzqdzai harmonogramy wniosk6w o platnodi;
c) prowadzii monitoring, kontrolq, sprawozdawczoii i rozliczenia oraz promocjq

przedsiqwziqi dofinansowanych ze Srodk6w zewnqtrznych;
4' dokonywai rozliczei i raportowad projekt6w realizowanych przez Gminq ze srodk6wzewnqtrznych w tym funduszy europejskich i innych program6w pomocowycn;5' wsp6lpracowai z Powiatowym Urzqdem Pracy i innymi instytucjami w zakresieaktywizacji zawodowej bezrobotnych, poprzez udzielanie informacji na temat aktualnych

mozliwoSci wsparcia bezrobotnych zamierzajqcych rozpoczqcie dziatalnoSci gospodarczej
lub innych dzialan umozliwiajqcych wejScie na rynek pracv;

6' udzielai pomocy w przygotowaniu wniosk6w o dotacje dla mikro i malychprzedsiqbiorstw;

7 ' pomagai mieszkadcom w wypetnianiu wniosk6w o dofinansowanie w ramachrealizowanych zada6;
8. przygotowywai projekty uchwal z prowadzonego zakresu spraw;9. opracowywai projekt bud2etu referaru;
10' przygotowywa6 plany, sprawozdania i analizy wynikajqce z zakresu spraw referatu;LL. prowadzii inne sprawy powierzone przez Burmi strza.,,

8) 5 22 otrzymuje brzmienie:
,,Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunarnej nare2y:1,. Realizowa6 zadania sprawy z zakresu inwestycji publicznycn:

1) wykonywai zadania w ramach obowiqzuiqcych pran6w inwestycyjnych
i remontowych oraz planowanych wydatk6w bud2etowycn;

2) wykonywai zadania i czynnodci w zalresie formalno-prawnym do przygotowywania
inwestycji;

3) brai udziat w procesie inwestycyjnym przedstawicieri referatu, poregajqcym m.in, na:a) kompleksowym organizowaniu i realizowaniu procesu inwestycji i remontowzgodnie z prawem Budowranym i innymi przepisami obowiqzuiqcymi w tym
za kresie;

b) przygotowaniu zlece6 i um6w oraz niezbqdnej dokumentacji do udzieleniazam6wie6 do przeprowadzanych inwestycji;
c) organizacji nadzoru inwestorskiego i autorskiego;



d) wykonywaniu zadad i czynno(ci w zakresie formalno-prawnego przygotowania
dokumentacji projektowych;

e) wizytowaniu placu budowy i udziat w naradach koordynacyjnych w trakcie

r)

rea I izacji inwestycji;
kontroli sposobu iterminowosci wykonania um6w zawartych z wykonawcami;
uzgadnianiu zakresu rob6t dodatkowych i zamiennych;
dokonywaniu odbior6w rob6t budowlanych, udzial w komisjach odbiorowych
usuniqcia usterek i realizacji zaleced poodbiorowych;
akceptacji dokument6w ksiqgowych (merytorvcznv opis) bqdqcych podstawq
przekazania Srodk6w finansowych na konta wykonawc6w;
rozliczaniu inwestycji tqcznie ze sporzqdzeniem protokot6w pr lub or;
wsp6lpracy z Radami sofeckimi i jednostkami organizacyjnymi Gminy w ramach
realizacji zadaf budzetowych;
prowadzeniu spraw zwiqzanych z budowq i modernizacjq d169 transportu rolnego
i przygotowywa nie dokumentacji;

4) przygotowywai projekty rocznych oraz wieloletnich plan6w inwestycyjnych;
5) przygotowywai projekt bud2etu Gminy w zakresie realizowanych bqdZ planowanycn

do realizacji zadari inwestycyjnych ze szczeg6lnym uwzglqdnieniem harmonogramu
realizacji inwestycji oraz planowanych limit6w Srodk6w finansowych na kolejne lata
rea I izacji i nwestycji;

6) sporzqdzai sprawozdania z wykonania bud2etu w zakresie realizowanych zada6
i nwestycyjnych i remontowych;

7) prowadzii sprawy zwiqzane z budowq, rozbudowq i modernizacjq, remontami,
konserwacjq urzqdzeri i obiekt6w sportowo - rekreacyjnych oraz plac6w zabaw na
terenie Gminy;

8) przygotowywa6 koncepcje i projekty inwestycyjne realizowanych w ramach
pozyskanych Srodk6w zewnqtrznych we wsp6lpracy z Referatem Pozyskiwania
Srodk6w Zewnqtrznych;

9) przygotowywai dokumentacjq formalnq i merytorycznq do realizacji zadari referatu
realizowanych e trybie udzielania zam6wied publicznych regulowanych zapisami
ustawy Prawo Zam6wieri Publicznych i wsp6lpracy w tym zakresie z Referatem
Zam6wieri Publicznych;

2. Realizowai zadania z zakresu bie2qcego utrzymania budynk6w komunalnych;
3. Realizowai zadania z zakresu zarzqdzania, administrowania i bie2qcego utrzymania

budynk6w i mienia gminnego, polegajqce w szczeg6lnoSci na:
a) prowadzeniu spraw zwiqzanych z eksploatacjq budynk6w;
b) sprawowaniu nadzoru nad bie2qcym utrzymaniem budynk6w komunalnych

zgodnie
z obowiqzkami zarz4dcy okre5lonymi art. 6r, 62 prawa budowlanego -
prowadzenie ksiq2ek obiektu budowlanego , przeglqdy , oceny stanu technicznego;

c) sporzqdzaniu projekt6w plan6w remont6w obiekt6w gminnych oraz ich realizacja;
d) zarzqdzaniu budynkami i mieniem gminnym - prowadzenie ksiq2ek obiektu

budowlanego, przeglqdy, oceny stanu technicznego;
4. Prowadzii sprawy gospodarcze, polegajqce m.tn. na:

a) administrowaniu budynkiem Urzqdu, prowadzenie w nim remont6w i konserwacji;
b) prowadzeniu kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i majqtku Urzqdu;
c) monitorowaniu koszt6w funkcjonowania administracji;

5' Realizowai zadania z zakresu zarzqdzania, administrowania i bie2qcego utrzymania dr6g
gminnych, polegajqce w szczeg6lno:ici na:
a) planowaniu prac remontowo - budowlanych;
b) utrzymaniu i ochronie d169 i infrastruktury pasa drogowego;

f)

s)
h)

J)

k)



c) przygotowaniu i zlecaniu usfug remontowych na drogach gminnych podmiotom
zewnqtrznym zgodnie z ustawq prawo zam6wie6 publicznycn;

d) realizacji zadan w zakresie zarzqdzania i administrowania drogamigminnymi;
e) opiniowaniu spraw zwiqzanych z rokarizaciq rekram w pasie drogowym;f) wsp6fpracy zzarzqdami d169 wojew6dzkich i powiatowych;
g) nadzorze nad bie2qcym utrzymaniem systemu odwodnienia ukladu dr6g potozonych

na terenie Gminy;
5' Realizowai zadania z zakresu utrzymania i eksploatacji o6wietlenia ulicznego,

polegajqce

w szczeg6lnoSci na:
a) rozliczaniu energii z dostawcq;
b) planowaniu i realizacji remont6w;
c) rozbudowie ojwietlenia ulicznego;

7 ' Realizowai zadania z zakresu utrzymania porzqdku i czystoSci na terenach gminnych;8' Utrzymywai zieled w pasie drogowym, utrzymywai w nale2ytym stanie tereny zielonei zadrzewienia, w tym realizowai plany wycinki i nasadzeri drzew, krzew6w, bylin i
roSlin jednorocznych;

9' Prowadzii sprawy zwiqzane z cmentarzem Komunalnym oraz miejscami pamiqci
narodowej;

L0' Koordynowai oflagowanie gminy zwiqzanego z obchodami Swiqt narodowych;
1-1. Prowadzi(zadania z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego:

a) nadawanie nazw uricom w tym przygotowanie projekt6w uchwat wraz z
zafqcznikami;

b) prowadzenie numeracji porzqdkowej w tym nadawanie i porzqdkowanie numer6w
nieruchomo(ci zabudowanych i nie zabudowanych.

1'2' Przygotowa6 sprawy dotyczqce gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci w
tym:
a) obr6t nieruchomoSciami: sprzeda2 nieruchomo6ci w trybie przetargowymi bezprzetargowym, zamiana nieruchomo6ci ,zrzeczenie siq wlasno6ci lub

uzytkowania wieczystego, oddawanie nieruchomoici w u2ytkowanie wieczyste,
darowizna nieruchomoSci, wniesienie nieruchomo(ci jako wktad niepieniq2ny,
oddawanie nieruchomosci w dzier2awq, najem, u2ytkowanie, uiyczenie,
ustanowienie sluzebno5ci gruntowej, oddawanie nieruchomo(ci w trwaty zarzqd
oraz jego wygaszanie, nabywanie nieruchomoici na cele publiczne,

b) podzialy nieruchomoSci;
c) wywlaszczenie nieruchomo6ci: zwrot grunt6w w ramach roszczefi os6b fizycznych,

zwrot grunt6w wywtaszczonych;
d) prowadzenie spraw zwiqzanych z wykupem grunt6w ia rzeczskarbu parstwa oraz

akt6w wtasnoSci ziemi;
e) prowadzenie ewidencji i zarzqdzania mieniem komunalnym - zabudowanym

i niezabudowanym;
f) scalenie iwymiana grunt6w;
g) komunalizacja grunt6w Skarbu paristwa;
h) wszczqcie i zako6czenie postqpowania rozgraniczeniowego;
i) przeksztalcanie uzytkowania wieczystego w prawo wrasnosci;j) regulacja stan6w prawnych grunt6w;
k) darowizny i spadkobrania;
l) wyceny nieruchomoSci zwiqzane z gospodarowaniem nieruchomo(ciami;
m) ustalenie jednorazowej opiaty z tytulu wzrostu wartoici nieruchomo(ci w wyniku

zmiany planu zagospodarowania przesrrzennego;
n) prowadzenie spraw zwiqzanych z nabyciem, wykupem i sprzeda2q darowizn i

spadk6w;



o) nadz6r nad Wsp6lnotami Ledno _ Gruntowymi;
13. Wydawai zezwolenia na zajqcie pasa drogowego;
l-4. Prowadzii sprawy w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwiqzanych z opracowaniem studium uwarunkowan ikierunk6w zagospodarowania przestrzennego Gminy i przedstawianie ich douchwalenia Radzie Gminy;
b) koordynacja i prowadzenie spraw zwiqzanych z opracowywaniem projekt6w

miejscowych pla n6w zagospoda rowa nia przestrzennego oraz projektow zm ian;c) prowadzenie rejestru miejscowych prandw .rgorpoj.rowania przestrzennego, wtym uchwalonych i nieobowiqzujqcych;
d) dokonywanie analizy wniosk6w w sprawie sporzqdzania lub zmiany miejscowego

pranu zagospodarowan ia przestrzennego i studium uwa runkowa fi ;e) sporzEdzanie wypis6w i wyrys6w z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

f) wydawanie opinii i zadwiadczed o przeznaczeniu dziatki w planie zagospodarowania
przestrzen nego;

g) rozpatrywanie skutk6w prawnych uchwarania
zagospodarowa nia przestrzennego;

mrejscowego planu

h) nie o ustaleniu warunk6w zabudowy iania i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celurowa dokument6w;i) nie cyzji o stwierdzeniu wygaSniqcia decyzji owa runkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
i) opiniowanie zgodnodci wstqpnych projekt6w podziat6w z planem miejscowym,zatwierdzanie projekt6w podzialu, prawo pierwokupu;

L5' prowadzi6 sprawy zwiqzane z komunikaciq itransportem dotyczqcym:a) funkcjonowania systemu komunikacyjnego i jego rozbudowy;b) komunikacjizbiorowej;
c) nadzorowania utrzymania wiat przystankowych w narezytym stanie;d) przygotowywania opinii dla przewolnik6w w zakresie wydawania zezwole6

na wykonywanie przew6z regularnych;
e) wydawania zezwolei dla przewolnik6w na korzystanie z przystank6w

a utobusowych zloka I izowanych na drogach gm in nych;
L6. prowadzii gminnq ewidencjq zabytk6w;
17. sporzqdzai i aktualizowai ofertq inwestycyjnq;
18' podejmowai dzialania zmierzajqce do rozwoju przedsiqbiorczo6ciw Gminie;19' brai udzial w tworzeniu nowych form pomocy dla inwestor6w i inicjatyw majqcych

na cetu aktywizacjq Srodowiska gosp rdarczego Gminy;
20' uruchomii, redagowai i prowadzii internetowy portar gospo darczyGminy;
21.. przygotowywa6 projekty uchwal z prowadzonego zakresu spraw;22. Opracowywai projekt bud2etu referatu;
23' Przygotowywai plany, sprawozdania i analizy wynikajqce z zakresu spraw referatu;24. prowadzid inne sprawy powierzone przez Burmistrza.

9) 5 23a otrzymuje brzmienie:
,,Do zakresu dzialania Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:1) Rozpatrywai wnioski o wycinkq drzew;

2) Likwidowai dzikie wysypiska;
3) Przygotowywai przetarg na wykonywanie uslugi odbioru i zagospodarowania

odpad6w, monitorowai rearizaciq umowy z wyKonawcE oraz prowadzii
sprawozdawczo5i w tym zakresie;



4) Nadzorowai Punkt selektywnej zbiorki odpad6w Komunalnych prowadzo ny przez
gmrnq;

5) Realizowai program gospodarki niskoemisyjnej;
6) Realizowai zadania zwiqzane z energiq, w tym odnawialnq;
7) prowadzii sprawy z zakresu ochrony przyrody i edukaciq ekorogicznq;8) Prowadzii sprawy zwiqzane z zaliczaniem okres6w pracy w gospodarstwach rolnych

do pracowniczego sta2u pracy;
9) wydawai decyzje dotyczqce prowadzenia dzialalnoSci w zakresie opro2niania

zbiornik6w bezodplywowych itransportu nieczystodci cieklych na terenie gminy,
10) Rozstrzygai spory o przywr6cenie stosunk6w wodnych na gruntach;
11) opiniowai projekty prac geologicznych, kt6rych wykonywanie nie wymaga uzyskania

koncesji;
12) opiniowai i uzgadniai projekty decyzji o udzieleniu koncesji na poszukiwanie lub

rozpoznawanie, wydobywanie z16z kopalin;
13) Zapewnii opiekq bezdomnym zwrerzqtom oraz prowadzii sprawy zwiqzane

z ochronq zwierzqt;
14) Prowadzii i koordynowai inwestycje zwiqzane z ochronq w6d iochronq powietrza;15) Rozpatrywai wnioski o udzielenie dotacli w celu ograniczenia niskiej emisji orazlikwidacji pokryi azbestowych;
16) Udostqpniai informacje o irodowisku i jego ochronie, udziale spoleczedstwaw ochronie (rodowiska oraz o ocenach oddziafywania na irodowisko- wydawanieuwarunkowa6 6rodowiskowych realizacji inwestycji;

"' o'":' o 

fi#fffu*Jnx** 
k.m u na, nych .dwta(cicieli nieruchomodci i wydawanie stosownych zaswiadcze6,o bazy azbestowej.

18) PoSwiadczai oSwiadczenia o posiadaniu praktycznych kwalifikacji rolniczych;19) Brai udzial w opiniowaniu kredyt6w rolnych ora'z udzial w komisjach opiniujqcychw sprawie zwolnienia z podatku rolnego grunt6w, na kt6rych wystqpila klqskazywiotowa;
20) Wsp6lpracowai z instytucjami i organizacjami obslugi rolnictwa (oDR, Inspekcjqochrony Roilin, Agencjq Restrukturyzacii i Modernizacji Rolnictwa, Agencjq RynkuRolnego, Weteryna riq);

ospodarkq rolnq, weterynariq, lednictwem

wadzonego zakresu spraw;

24) Przygotowywai plany, sprawozdani, llnrrirv wynikajqce z zakresu spraw referatu;
zez Burmistrza.,,
6tpracowai w realizacji inwestycji z Referat

je brzmienie: ,,sporzqdzai i weryfikowai
iary rob6t,, oraz dodaje sie pkt 13)
cznE i budowlanq przekladanE przez

11) dodaje siq5 2ga w brzmieniu:



,,Do zakresu dzialania Zespofu Radc6w Prawnych nale2y:
1) Sprawdzanie pod wzglqdem formalno-prawnym i parafowanie projekt6w uchwal

Rady Miejskiejw Ogrodziedcu oraz zarzqdze1 Burmistrza;
2l Opracowywanie oraz sprawdzanie pod wzglqdem formalno-prawnym i parafowanie

um6w zawieranych przez Gminq Ogrodzieniec;
3) Wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych na rzecz organ6w

Gminy i kom6rek organizacyjnych Urzqdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec;
4) Prowadzenie spraw o stwierdzenie nabycia spadku na rzecz Gminy Ogrodzieniec;
5) Monitorowanie spraw z zakresu sporzqdzenia spisu inwentarza majqtku

odziedziczonego przez Gminq Ogrodzieniec;
6) Reprezentowanie Gminy Ogrodzieniec w sprawach prowadzonych przed sqdami

powszechnymi;

7) Reprezentowanie Gminy Ogrodzieniec w postqpowaniu klauzulowym, egzekucyjnym
i zabezpieczajqcym;

8) Reprezentowanie organ6w Gminy Ogrodzieniec w sprawach prowadzonych przed
sqda m i administracyjnym i i Naczelnym Sqdem Administracyjnym;

9) Sprawowanie nadz6r prawnego nad egzekucjq nale2noSci bud2etu Gminy".

Zmianie ulega zalqcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec -
Schemat Organizacyjny Urzqdu Miasta iGminy Ogrodzieniec, kt6ry otrzymuje brzmienie okrejlone
w zafqczniku nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

52'

Zobowiqzujq wszystkich pracownik6w Urzqdu do zapoznania siq z treSciq wprowadzonej zmiany
do Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

53'

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

54'

Zarzqdzeniewchodziw2yciezdniemjegopodjqciazwylqczeniemzapis6wokt6rychmowawSlpkt
1) lit. a), b) i c), kt6re wchodzq w 2ycie w dniu l_ marca 202L r.
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