
Tarzqdzenie N r 496 | 2O2O

Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 19 czerwca 2O2O r.

w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miasta i Gminy

Ogrodzieniec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t.j. Oz. U.22020 r.

poz.7I3 )

zarzEdzam, co nastqpuje:

51.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzqdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec, stanowiqcym zalqcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 376/2020 r. Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec z dnia 31 stycznia 2020 r,

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miasta iGminy Ogrodzieniec dokonuje sig

nastqpujqcych zmian:
1) do 5 6 ust.l dodaje siq pkt 13)w brzmieniu:,,ReferatGospodarki Komunalnej iMienia Gminy

GKM"
2) w $ 7 ust.2, dodaje siq pkt 9) w brzmieniu: ,,Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

i Mienia Gminy";
3) w 5 15 pkt 2) dodai lit. e) w brzmieniu: ,,Referat Gospodarki Komunalnej i Mienia Gminy";

4) w 5 19 pkt 10) otrzymuje brzmienie: prowadzenie gospodarki odzie2y ochronnej dla

pracownik6w Urzqdu;
5) w 5 21 dodaje siq pkt. 1-7) w brzmieniu:

,,17) prowadzii kancelariq dokument6w niejawnych (prac ewidencyjno-kancelaryjnych
dokument6w niejawnych zgodnie z ustawE o ochronie informacji niejawnych) zleconych przez

kierowni ka jed nostki o rga nizacyjnej polegajqcych m.in, na :

a) wytwarzaniu dokument6w niejawnych;
b) przygotowaniu urzqdzen ewidencji kancelaryjnej, rejestr dziennik6w ewidencji

i teczek [RTD], dziennika ewidencyjnego [DE], ksiq2kq dorqczed przesyiek miejscowych

[KDPM], wykazu przesytek nadanych [WPN], rejestru wydanych przedmiot6w[RWP],

innych przydatnych dziennik6w i no6nik6w w prbcy kancelaryjnej;
c) rejestrowanie materiatdw i dokument6w niejawnych;
d) przygotowanie przesylek i spos6b ich dostarczenia do adresat6w;
e) rejestrowanie materialdw i dokument6w niejawnych - otrzymanych;
f) powielaniedokument6wniejawnych;
g) przeglqdy i archiwizacja material6w idokumentdw niejawnych,"

6) $ 22 otrzymuje brzmienie :

,,Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Pozyskiwania Srodk6w Zewnqtrznych nale2y:

1.. w zakresie inwestycji publicznych:

1) realizowai zadania w ramach obowiqzujqcych plan6w inwestycyjnych i remontowych oraz
planowanych wydatk6w bud2etowych;

2) wykonywad zadania i czynnoSci w zakresie formalno-prawnym przygotowywania

i przeprowadzania postqpoifari o udzielanie zam6wied publicznych zgodnie

z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami prawa i zarzqdzeniami wewnqtrznymi;

3) brai udziat w procesie inwestycyjnym przedstawicieli referatu, polegajqcym m.in. na:

a) kompleksowym organizowaniu i realizowaniu procesu inwestycji i remont6w zgodnie

z Prawem Budowlanym i innymi przepisami obowiqzujqcymi w tym zakresie;



b) przygotowaniu zlecefi ium6w oraz niezbqdnej dokumentacji na realizacjq zadaf nie
podlegajqcych ustawie Prawo Zam6wief Publicznych;

c) organizacji nadzoru inwestorskiego i autorskiego;
d) wykonywaniu zadafi i czynno6ci w zakresie formalno-prawnego przygotowania

doku me ntacji proje ktowych;
e) wizytowaniu placu budowy iudziat w naradach koordynacyjnych w trakcie realizacji

inwestycji;
f) kontroli sposobu iterminowo5ci wykonania um6w zawartych z wykonawcami;
g) uzgadnianiu zakresu rob6t dodatkowych i zamiennych;
h) dokonywaniu odbior6w rob6t budowlanych, udzial w komisjach odbiorowych usuniqcia

usterek i realizacji zaleceh poodbiorowych;
i) akceptacji dokument6w ksiqgowych (merytoryczny opis) bqdqcych podstawq przekazania

6rodk6w finansowych na konta wykonawc6w;
j) sporzqdzaniu kosztorysdw inwestorskich, przedmiar6w rob6t na prace remontowe;
k) rozliczaniu inwestycjilqcznie ze sporzqdzeniem protokof6w PT lub OT;

l) wsp6lpracy z Radami Soleckimi i jednostkami organizacyjnymi Gminy w ramach realizacji

zadafi bud2etowych;
m) prowadzeniu spraw zwiqzanych z budowq i modernizacjq d169 transportu rolnego

i przygotbwywanie dokumentacji;
4l przygotowywai projekty rocznych oraz wieloletnich plan6w inwestycyjnych;
5) przygotowywad projekt budietu Gminy w zakresie realizowanych bqdi planowanych do

realizacji zadad inwestycyjnych ze szczeg6lnym uwzglqdnieniem harmonogramu realizacji

inwesty cji oraz planowanych limit6w 6rodk6w finansowych na kolejne lata realizacji

inwestycji;
6) sporzqdzai sprawozdania z wykonania bud2etu w zakresie realizowanych zadan

inwestycyjnych i remontowych;
7l prowadzii sprawy zwiqzane z budowq, rozbudowq i modernizacjq, remontami, konserwacjq

urzqdzef i obiekt6w sportowo - rekreacyjnych oraz plac6w zabaw na terenie Gminy;

2. w zakresie pozyskiwania (rodk6w zewnqtrznych:
1) monitorowai mo2liwo56 pozyskania i wykorzystania Srodk6w zewnqtrznych z funduszy

europejskich oraz program6w pomocowych na realizacjq zadafi;

2) wsp6fpracowa6 z przedstawicielami instytucji wdra2ajqcych, po6redniczqcych i zarzqdzajqcych

programami i Srodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoleczno-
gospodarczego Gminy;

3) inicjowai ikoordynowai prace jednostek organizacyjnych Gminy zaanga2owanych

w realizacjq projekt6w wsp6lfinansowanych z funduszy europejskich i krajowych;
4) wsp6ldzialai z innymi kom6rkami w zakresie pozyskiwania dodatkowych 2r6del finansowania

zadan;
3, w zakresie opracowania dokumentacji projektowej:

1) przygotowai formularze aplikacyjne oraz rejestrowai je w bazie elektronicznych wniosk6w
aplikacyjnych;

2l terminowo przygotowai uzupelnienia i wyjaSnienia dotyczqce zto2onych wniosk6w
aplikacyjnych;

3) przygotowai dokumenty niezbqdne do podpisania umowy o dofinansowanie projekt6w;

4. w zakresie zarzqdzania projektami ich monitorowania i rozliczenia, w tym:
1) zarzqdza( projektami w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i program6w

krajowych; ,'*
2) sporzqdzai harmonogramy wniosk6w o platno6i;

3) prowadzii monitoring, kontrolq, sprawozdawczo6i i rozliczenia oraz promocjq przedsiqwziqi

dofinansowanych ze 6rodk6w zewnqtrznych;
4l wsp6fpracowai z instytucjamifinansowymi w zakresie zada{ realizowanych przez referat;



5. inicjowai iwsp6torganizowa6 szkolenia, warsztaty iseminaria dla pracownik6w Urzqdu
i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania dotacji i realizacji projekt6w
wsp6lfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz przygotowywanie materiat6w '

szkoleniowych;
6. wsp6tpracowai z Powiatowym Urzqdem Pracy i innymi instytucjami w zakresie aktywizacji

zawodowej bezrobotnych, poprzez udzielanie informacji na temat aktualnych mo2liwoSci

wsparcia bezrobotnych zamierzajqcych rozpoczqcie dzialalno6ci gospodarczej lub innych dziafaf
umo2liwiajqcych wejScie na rynek pracy;

7. udzielad pomocy w przygotowaniu wniosk6w o dotacje dla mikro i matych przedsiqbiorstw;
8. pomagai mieszkadcom w wypetnianiu wniosk6w o dofinansowanie w ramach realizowanych

zadart;
9. prowadzid inne sprawy powierzone przez Burmistrza."

7l W S 23 skreSla sie pkt 12);

8) po 5 23 dodaje siq 5 23a w brzmieniu :

,,Do zakresu dziafania Referatu Gospodarki Komunalnej i Mienia Gminy nale2y:

1) Realizowai zadania z zakresu bie2qcego utrzymania budynk6w komunalnych;
2) Realizowai zadania z zakresu zarz4dzania, adminisffowania 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 zarzqdcy okreSlonymi art. 6L, 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;
3) Prowadzii sprawy gospodarcze, polegajqce m.in. 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 admihistracji;

4l Realizowai zadania z zakresu zarzqdzania, administrowania i bie2qcego utrzymania d169
gminnych, polegajqce w szczeg6lnoSci na:

a) planowaniu prac remontowo - budowlanych;
b) utrzymaniu i ochronie dr6g i infrastruktury pasa drogowego;
c) przygotowaniu i zlecaniu ustug remontowyeh na drogach gminnych podmiotom

zewnetrznym zgodnie z ustawE prawo zam6wied publicznych;

d) realizacji zadai w zakresie zarzqdzania i administrowania drogami gminnymi;
e) opiniowaniu spraw zwiqzanych z lokalizacjq reklam w pasie drogowym;
f) wsp6tpracy zzarzqdami d169 wojew6dzkich i powiatowych;
g) nadzorze nad bie2qcym utrzymaniem systemu odwodnienia uktadu dr6g polo2onych na

terenie Gminy;
5) Realizowai zadania z zakresu utrzymania i eksploatacji oSwietlenia ulicznego, polegajqce

w szczeg6lno6ci na:

a) rozliczaniu energii z dostawcq;
b) planowaniu i realizacji remont6w;
c) rozbudowie oSwietlenia ulicznego;

6) Realizowai zadania z zakresu utrzyri'r'ania porzqdku i czysto6ci na terenach gminnych;
7l Utrzymywai zieled w pasie drogowym, utrzymywai w nale2ytym stdnie tereny zielone

i zadrzewienia, w tym realizowai plany wycinki. i nasadzef drzew, krzew6w, bylin i ro6lin
jednorocznych;

8) Rozpatrywai wnioskio wycinkq drzew;
9) Likwidowai dzikie wysypiska;



L0) Przygotowywai przetarg na wykonywanie ustugi odbioru i zagospodarowania odpad6w,
monitorowai realizacjq umowy z wykonawc4oraz prowadzii sprawozdawczoii w tym zakresie;

1L) Nadzorowai Punkt Selektywnej Zbi6rki Odpad6w Komunalnych prowadzony przez gminq;
12) Prowadzii sprawy zwiqzane z Cmentarzem Komunalnym oraz miejscami pamiqci narodowej;
13) Prowadzii ewidencje i rejestry:

- zbiornik6w bezodplywowych,
-przydomowych oczyszczalni 5ciek6w,
- um6w na opr62nianie zbiornik6w bezodpfywowych,
- dziatalnoSci regulowanej w zakresie odbierania odpad6w komunalnych od wladcicieli nieruchomoici
i wydawa nie stosownych zaSwiadczefi ,
- bazy azbestowej,
14) Wydawai decyzje dotyczqce prowadzenia dziatalnoici w zakresie op162niania zbiornik6w

bezodplywowych i transportu nieczystoSci ciektych na terenie gminy,
15) Zapewnii opiekq bezdomnym zwierzqtom oraz prowadzii sprawy zwiqzane z ochronq zwierz1t;
16) Prowadzii i koordynowad inwestycje zwiqzane z ochronq w6d iochronq powietrza;
L7) Rozpatrywai wnioski o udzielenie dotacji w celu ograniczenia niskiej emisji oraz likwidacji pokryi

azbestowych;
18) Udostqpniai informacje o Srodowisku i jego ochronie, udziale spofeczeristwa w ochronie

Srodowiska oraz o ocenach oddziafywania na 6rodowisko- wydawanie uwarunkowaf
Srodowiskowych rea lizacji inwestycji;

19) Rozstrzygai spory o przywr6cenie stosunk6w wodnych na gruntach;
20) Opiniowai i uzgadniai projekty decyzji o udzieleniu koncesji na poszukiwanie lub

rozpoznawanie, wydobywanie zf62 kopalin;
21) Opiniowad projekty prac geologicznych, kt6rych wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji;
22) Koordynowai oflagowanie gminy zwiqzanego z obchodami Swiqt narodowych
23) Realizowai program gospodarki niskoemisyjnej;
24) Realizowai zadania zwiqzane z energiq, w tym odnawialnq;
25) Prowadzi6 edukacjq ekologicznq;
26) Przygotowywai projekty uchwal z prowadzonego zakresu spraw;
27) Opracowywai projekt bud2etu referatu;
28) Przygotowywai plany, sprawozdania i analizy wynikajqce z zakresu spraw referatu;
29) Prowadzi6 inne sprawy powierzone przez Burmistrza.

11) w S 27 pkt 11) skreSla siq.

Zmianie ulega zatqcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec -
Schemat Organizacyjny Urzqdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec, kt6ry otrzymuje brzmienie okredlone

w zalqczniku nr l" do niniejszego zarzqdzenia.

s2.

Zobowiqzujq wszystkich pracownik6w Urzqdu do zapoznania siq z tre5ciq wprowadzonej zmiany

do Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

53'

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

,J-
s4.

Tarzqdzenie wchodziw 2ycie z dniem 1 lipca 2020 r.

Burmistrz Miasta i GminY

ffiuu^,,
Annh ntla\zrk




