Zarzadzenie Nr 764/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 10 lutego 2021 r.

W sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Ogrodzieniec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. 22020 r.
poz. 713)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec, stanowigcym zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 376/2020 r. Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec z dnia 31 stycznia 2020 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec dokonuije sie
nastepujacych zmian:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

tworzy sig¢ w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta | Gminy Ogrodzieniec nastepujace
komaorki:

a) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej;

b) Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych;

c) Referat Ochrony Srodowiska;

d) Zespdt Radcow Prawnych.

w § 6 ust. 1. pkt 5) otrzymuje brzmienie: , Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej IGK”
pkt 13) otrzymuje brzmienie: ,Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych PSZ” oraz dodaje
sig pkt 14) w brzmieniu: ,Referat Ochrony Srodowiska OS” oraz pkt 15) w brzmieniu: , Zespét
Radcow Prawnych ZRP”;

w § 7 ust. 2 pkt 7) otrzymuje brzmienie: ,Kierownik Referat Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej”, pkt 9) otrzymuje brzmienie: ,Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkow
Unijnych” oraz dodaje sie pkt 10) w brzmieniu: ~Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska”
i pkt 11) w brzmieniu: , Zespét Radcow Prawnych”;

w § 9 ust. 1 pkt 3) otrzymuje brzmienie: ,Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej”;

w § 14 ust. 5 dodaje sig lit. p) w brzmieniu: ,nadzorowa¢ Referat Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych” oraz lit. r) w brzmieniu: , nadzorowa¢ Zespot Radcow Prawnych”;

w § 15 pkt 2) lit. a) otrzymuje brzmienie: , Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej”, lit. e)
otrzymuje brzmienie: ,Referat Ochrony Srodowiska”;

dodaje sie § 21a w brzmieniu:
»Do zakresu dziatania Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy:
1. w zakresie pozyskiwania érodkdéw zewnetrznych:
a) monitorowa¢ mozliwosé pozyskania i wykorzystania $rodkéw zewnetrznych
z funduszy europejskich oraz programéw pomocowych na realizacje zadan;



8.
9.

b) wspétpracowaé¢ z przedstawicielami instytucji wdrazajgcych, posredniczacych
i zarzadzajgcych programami i $rodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu
rozwoju spoteczno- gospodarczego Gminy;

¢) inicjowac i koordynowac prace jednostek organizacyjnych Gminy zaangazowanych
w realizacje projektéw wspétfinansowanych z funduszy europejskich i krajowych;

d) wspdtdziatac z innymi komérkami w zakresie pozyskiwania dodatkowych Zrédet
finansowania zadan;

w zakresie opracowania dokumentagji projektowe;j:

a) przygotowaé formularze aplikacyjne oraz rejestrowac je w bazie elektronicznych
wnioskow aplikacyjnych;

b) terminowo przygotowac uzupetnienia i wyjasnienia dotyczace ztoionych wnioskéw
aplikacyjnych;

¢) przygotowa¢ dokumenty niezbedne do podpisania umowy o dofinansowanie
projektow;

w zakresie zarzgdzania projektami ich monitorowania i rozliczenia, w tym:

a) zarzadza¢ projektami w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
i programow krajowych;

b) sporzadza¢ harmonogramy wnioskéw o ptatnosé;

¢) prowadzic monitoring, kontrole, sprawozdawczoé¢ i rozliczenia oraz promocje
przedsigwzie¢ dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

dokonywac rozliczer i raportowan projektow realizowanych przez Gmine ze $rodkéw
zewnetrznych w tym funduszy europejskich i innych programéw pomocowych;
wspotpracowac z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w zakresie
aktywizacji zawodowej bezrobotnych, poprzez udzielanie informacji na temat aktualnych
mozliwosci wsparcia bezrobotnych zamierzajacych rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej
lub innych dziatan umozliwiajacych wejscie na rynek pracy;

udziela¢c pomocy w przygotowaniu wnioskdow o dotacje dla mikro i matych

przedsiebiorstw;

pomagac mieszkaricom w wypetnianiu wnioskow o dofinansowanie w ramach

realizowanych zadan;

przygotowywac projekty uchwat z prowadzonego zakresu spraw;

opracowywac projekt budzetu referatu;

10. przygotowywac plany, sprawozdania i analizy wynikajace z zakresu spraw referatu;
11. prowadzic¢ inne sprawy powierzone przez Burmistrza.”

8) § 22 otrzymuje brzmienie:
»Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1.

Realizowac zadania sprawy z zakresu inwestycji publicznych:
1) wykonywa¢ zadania w ramach obowiazujacych planow  inwestycyjnych
i remontowych oraz planowanych wydatkéw budzetowych;
2) wykonywac zadania i czynnosci w zakresie formalno-prawnym do przygotowywania
inwestycji;
3) brac udziat w procesie inwestycyjnym przedstawicieli referatu, polegajacym m.in. na:
a) kompleksowym organizowaniu i realizowaniu procesu inwestycji i remontow
zgodnie z Prawem Budowlanym i innymi przepisami obowiazujacymi w tym
zakresie;
b) przygotowaniu zleceri i umoéw oraz niezbednej dokumentacji do udzielenia
zamowien do przeprowadzanych inwestycji;
¢) organizacji nadzoru inwestorskiego i autorskiego;



d) wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowania
dokumentacji projektowych;

e) wizytowaniu placu budowy i udziat w naradach koordynacyjnych w trakcie
realizacji inwestycji;

f) kontroli sposobu i terminowosci wykonania umow zawartych z wykonawcami;

g) uzgadnianiu zakresu robot dodatkowych i zamiennych;

h) dokonywaniu odbioréw roboét budowlanych, udziat w komisjach odbiorowych
usuniecia usterek i realizacji zalecen poodbiorowych;

i) akceptacji dokumentéw ksiegowych (merytoryczny opis) bedacych podstawa
przekazania $rodkéw finansowych na konta wykonawcow;

j) rozliczaniu inwestycji tacznie ze sporzadzeniem protokotéw PT lub OT;

k) wspotpracy z Radami Soteckimi i jednostkami organizacyjnymi Gminy w ramach
realizacji zadan budzetowych;

I) prowadzeniu spraw zwigzanych z budowg i modernizacjg drog transportu rolnego
i przygotowywanie dokumentacji;

4) przygotowywac projekty rocznych oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych;

5) przygotowywaé projekt budzetu Gminy w zakresie realizowanych badz planowanych
do realizacji zadan inwestycyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem harmonogramu
realizacji inwestycji oraz planowanych limitéw srodkow finansowych na kolejne lata
realizacji inwestycji;

6) sporzadza¢ sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych;

7) prowadzi¢ sprawy zwigzane z budowa, rozbudowg i modernizacja, remontami,
konserwacjg urzadzen i obiektow sportowo — rekreacyjnych oraz placéw zabaw na
terenie Gminy;

8) przygotowywaé koncepcje i projekty inwestycyjne realizowanych w ramach
pozyskanych $rodkéw zewnetrznych we wspotpracy z Referatem Pozyskiwania
Srodkéw Zewnetrznych;

9) przygotowywaé dokumentacje formalng i merytoryczng do realizacji zadan referatu
realizowanych e trybie udzielania zaméwieri publicznych regulowanych zapisami
ustawy Prawo Zamoéwieri Publicznych i wspétpracy w tym zakresie z Referatem
Zamoéwien Publicznych;

Realizowa¢ zadania z zakresu biezgcego utrzymania budynkéw komunalnych;

Realizowa¢ zadania z zakresu zarzadzania, administrowania i biezgcego utrzymania

budynkéw i mienia gminnego, polegajace w szczegdlnosci na:

a) prowadzeniu spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkow;

b) sprawowaniu nadzoru nad biezacym utrzymaniem budynkéw komunalnych
zgodnie
z obowiazkami  zarzadcy okreslonymi art. 61, 62 Prawa budowlanego -
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego , przeglady , oceny stanu technicznego;
¢) sporzadzaniu projektow planéw remontow obiektow gminnych oraz ich realizacja;
d) zarzadzaniu budynkami i mieniem gminnym - prowadzenie ksigzek obiektu
budowlanego, przeglady , oceny stanu technicznego;

Prowadzi¢ sprawy gospodarcze, polegajgce m.in. na:

a) administrowaniu budynkiem Urzedu, prowadzenie w nim remontow i konserwacji;

b) prowadzeniu kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i majgtku Urzedu;

c) monitorowaniu kosztow funkcjonowania administracji;

Realizowa¢ zadania z zakresu zarzadzania, administrowania i biezacego utrzymania drog

gminnych, polegajace w szczegolnosci na:

a) planowaniu prac remontowo — budowlanych;

b) utrzymaniu i ochronie drog i infrastruktury pasa drogowego;



6.

7.
8.

10.
11.

12.

c) przygotowaniu i zlecaniu ustug remontowych na drogach gminnych podmiotom

zewngtrznym zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych;

d) realizacji zadan w zakresie zarzadzania i administrowania drogami gminnymi;

e) opiniowaniu spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam w pasie drogowym;

f) wspdtpracy z zarzagdami drég wojewddzkich i powiatowych;

g) nadzorze nad biezgcym utrzymaniem systemu odwodnienia uktadu drog potozonych

na terenie Gminy;
Realizowac zadania z zakresu utrzymania i eksploatacji oswietlenia ulicznego,
polegajace

w szczegodlnosci na:

a) rozliczaniu energii z dostawca;

b) planowaniu i realizacji remontéw;

¢) rozbudowie o$wietlenia ulicznego;

Realizowac zadania z zakresu utrzymania porzadku i czystosci na terenach gminnych;
Utrzymywac zielen w pasie drogowym, utrzymywaé w nalezytym stanie tereny zielone
i zadrzewienia, w tym realizowa¢ plany wycinki i nasadzeri drzew, krzewdw, bylin i
rodlin jednorocznych;

Prowadzi¢ sprawy zwigzane z Cmentarzem Komunalnym oraz miejscami pamieci
narodowej;

Koordynowac oflagowanie gminy zwigzanego z obchodami swiat narodowych;
Prowadzi¢ zadania z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego:

a) nadawanie nazw ulicom w tym przygotowanie projektow uchwat wraz z
zatgcznikami;

b) prowadzenie numeracji porzadkowej w tym nadawanie i porzagdkowanie numerdw
nieruchomosci zabudowanych i nie zabudowanych.

Przygotowac sprawy dotyczace gospodarowania gminnym zasobem nieruchomoséci w
tym:

a) obrét nieruchomosciami: sprzedaz nieruchomoséci w trybie przetargowym
| bezprzetargowym, zamiana nieruchomosci ,zrzeczenie sie wiasnosci lub
uzytkowania wieczystego, oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
darowizna nieruchomosci, wniesienie nieruchomosdci jako wktad niepienigzny,
oddawanie nieruchomosci w dzierzawe, najem, uzytkowanie, uzyczenie,
ustanowienie stuzebnosci gruntowej, oddawanie nieruchomodci w trwaty zarzad
oraz jego wygaszanie, nabywanie nieruchomoéci na cele publiczne,

b) podziaty nieruchomosci;

) wywtaszczenie nieruchomosci: zwrot gruntéw w ramach roszczeri 0séb fizycznych,
zwrot gruntéw wywtaszczonych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem gruntow na rzecz Skarbu Parstwa oraz
aktow wiasnosci ziemi:

e) prowadzenie ewidencji i zarzadzania mieniem komunalnym - zabudowanym
i niezabudowanym;

f) scalenie i wymiana gruntéw;

g) komunalizacja gruntéw Skarbu Paristwa;

h) wszczecie i zakoriczenie postepowania rozgraniczeniowego;

i) przeksztatcanie uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

j) regulacja standw prawnych gruntéw;

k) darowizny i spadkobrania;

[) wyceny nieruchomosci zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami;

m) ustalenie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomodci w wyniku
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem, wykupem i sprzedazg darowizn i
spadkow;



13.
14.

15.

0) nadzdr nad Wspolnotami Leno — Gruntowymi;

Wydawac zezwolenia na zajecie pasa drogowego;

Prowadzi¢ sprawy w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy i przedstawianie ich do
uchwalenia Radzie Gminy;

b) koordynacja i prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektow zmian;

¢) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, w
tym uchwalonych i nieobowigzujacych;

d) dokonywanie analizy wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan;

e) sporzadzanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

f) wydawanie opinii i zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki w planie zagospodarowania
przestrzennego;

g) rozpatrywanie  skutkéw  prawnych uchwalania miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego;

h) przygotowywanie projektéw decyzji o ustaleniu warunkdw zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego, prowadzenie rejestréow tych dokumentow;

i) przygotowywanie projektow decyzji o stwierdzeniu wygasniecia decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

i) opiniowanie zgodnosci wstepnych projektow podziatéw z planem miejscowym,
zatwierdzanie projektéw podziatu, prawo pierwokupu;

Prowadzic sprawy zwigzane z komunikacja i transportem dotyczacym:

a) funkcjonowania systemu komunikacyjnego i jego rozbudowy;

b) komunikacji zbiorowej;

c) nadzorowania utrzymania wiat przystankowych w nalezytym stanie;

d) przygotowywania opinii dla przewoinikéw w zakresie wydawania zezwolen

na wykonywanie przewdz regularnych:

e) wydawania zezwolerr dla przewoznikéw na korzystanie z przystankéw

16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,

autobusowych zlokalizowanych na drogach gminnych;
prowadzi¢ gminng ewidencje zabytkdw:
sporzgdzac i aktualizowac ofertg inwestycyjna;
podejmowac dziatania zmierzajace do rozwoju przedsigbiorczosci w Gminie;
bra¢ udziat w tworzeniu nowych form pomocy dla inwestoréw i inicjatyw majacych
na celu aktywizacje srodowiska gospodarczego Gminy;
uruchomic, redagowac i prowadzic¢ internetowy portal gospodarczy Gminy;
Przygotowywac projekty uchwat z prowadzonego zakresu spraw;
Opracowywac projekt budzetu referatu;
Przygotowywac plany, sprawozdania i analizy wynikajace z zakresu spraw referatu;
Prowadzic inne sprawy powierzone przez Burmistrza.

9) & 23a otrzymuje brzmienie:
»Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1)
2)
3)

Rozpatrywac wnioski o wycinke drzew;

Likwidowac dzikie wysypiska;

Przygotowywac przetarg na wykonywanie ustugi odbioru i zagospodarowania
odpadéw, monitorowa¢ realizacie umowy z wykonawcg oraz prowadzié
sprawozdawczos¢ w tym zakresie;



4) Nadzorowa¢ Punkt Selektywnej Zbidrki Odpadéw Komunalnych prowadzony przez
gmineg;

5) Realizowac program gospodarki niskoemisyjnej;

6) Realizowac zadania zwigzane z energig, w tym odnawialng;

7) Prowadzi¢ sprawy z zakresu ochrony przyrody i edukacje ekologiczna;

8) Prowadzi¢ sprawy zwigzane z zaliczaniem okreséw pracy w gospodarstwach rolnych
do pracowniczego stazu pracy;

9) Wydawa¢ decyzje dotyczace prowadzenia dziatalnosci w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych na terenie gminy,

10) Rozstrzygaé spory o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach;

11) Opiniowac projekty prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga uzyskania
konces;ji;

12) Opiniowac i uzgadnia¢ projekty decyzji o udzieleniu koncesji na poszukiwanie lub
rozpoznawanie, wydobywanie 216z kopalin;

13) Zapewni¢ opieke bezdomnym zwierzetom oraz prowadzi¢ sprawy zwigzane
z ochrong zwierzat;

14) Prowadzi¢ i koordynowac inwestycje zwigzane z ochrong wéd i ochrong powietrza;

15) Rozpatrywac wnioski o udzielenie dotacji w celu ograniczenia niskiej emisji oraz
likwidacji pokry¢ azbestowych;

16) Udostepnia¢ informacje o s$rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczerstwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko- wydawanie
uwarunkowar srodowiskowych realizacji inwestycji;

17) Prowadzi¢ ewidencje i rejestry:

® zbiornikéw bezodptywowych,

* przydomowych oczyszczalni $ciekdw,

® umow na oprodznianie zbiornikdw bezodptywowych,

* dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci i wydawanie stosownych zaswiadczen,

® bazy azbestowej.

18) Poswiadcza¢ o$wiadczenia o posiadaniu praktycznych kwalifikacji rolniczych;

19) Brac¢ udziat w opiniowaniu kredytow rolnych oraz udziat w komisjach opiniujacych
W sprawie zwolnienia z podatku rolnego gruntéw, na ktérych wystapita kleska
Zywiotowa;

20) Wspotpracowaé z instytucjami i organizacjami obstugi rolnictwa (ODR, Inspekcja
Ochrony Roslin, Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencjg Rynku
Rolnego, Weterynarig);

21) prowadzi¢ sprawy zwiagzane z gospodarkg rolna, weterynaria, leénictwem
i towiectwem oraz ochrong przyrody;

22) Przygotowywac projekty uchwat z prowadzonego zakresu spraw;

23) Opracowywac¢ projekt budzetu referatu;

24) Przygotowywac plany, sprawozdania i analizy wynikajace z zakresu spraw referatu;

25) Prowadzi¢ inne sprawy powierzone przez Burmistrza.”

10) w § 25 pkt 1) otrzymuje brzmienie: »Wspotpracowa¢ w realizacji inwestycji z Referat
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej”, pkt 5) otrzymuje brzmienie: »Sporzadzac i weryfikowaé
kosztorysy inwestorskie i ofertowe oraz przedmiary robdt” oraz dodaje sie pkt 13)
w brzmieniu: ,weryfikowaé dokumentacje techniczng i budowlang przektadang przez
wykonawcéw zewnetrznych.”

11) dodaje sie§ 29a w brzmieniu:



,Do zakresu dziatania Zespotu Radcow Prawnych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym i parafowanie projektow uchwat
Rady Miejskiej w Ogrodziercu oraz zarzgdzen Burmistrza;

Opracowywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym i parafowanie
umow zawieranych przez Gmine Ogrodzieniec;

Wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych na rzecz organow
Gminy i komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec;

Prowadzenie spraw o stwierdzenie nabycia spadku na rzecz Gminy Ogrodzieniec;
Monitorowanie spraw 2z zakresu sporzadzenia spisu inwentarza majatku
odziedziczonego przez Gming Ogrodzieniec;

Reprezentowanie Gminy Ogrodzieniec w sprawach prowadzonych przed sgdami
powszechnymi;

Reprezentowanie Gminy Ogrodzieniec w postepowaniu klauzulowym, egzekucyjnym
i zabezpieczajacym;

Reprezentowanie organéw Gminy Ogrodzieniec w sprawach prowadzonych przed
sadami administracyjnymi i Naczelnym Sadem Administracyjnym;

Sprawowanie nadzér prawnego nad egzekucjg naleznosci budzetu Gminy”.

Zmianie ulega zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec —
Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec, ktéry otrzymuje brzmienie okreslone

w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu do zapoznania sie z trescig wprowadzonej zmiany

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem jego podjecia z wytaczeniem zapisow o ktorych mowaw §1 pkt
1) lit. a), b) i ), ktére wchodza w zycie w dniu 1 marca 2021 r.
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