Zarzadzenie Nr 496/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 19 czerwca 2020 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. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 .
poz.713)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec, stanowigcym zatgcznik 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 dokonuje sie
nastepujacych zmian:
1) do § 6 ust.1 dodaje sie pkt 13) w brzmieniu: ,Referat Gospodarki Komunalnej i Mienia Gminy
GKM”
2) w-§ 7 ust. 2. dodaje sie pkt 9) w brzmieniu: ,Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej
i Mienia Gminy”;
3) w § 15 pkt 2) doda¢ lit. ) w brzmieniu: ,Referat Gospodarki Komunalnej i Mienia Gminy”;
4) w § 19 pkt 10) otrzymuje brzmienie: prowadzenie gospodarki odziezy ochronnej dla
pracownikéw Urzedu;
5) w § 21 dodaje sie pkt. 17) w brzmieniu:
,17) prowadzi¢ kancelarie dokumentéw niejawnych (prac ewidencyjno-kancelaryjnych
dokumentdéw niejawnych zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych) zleconych przez
kierownika jednostki organizacyjnej polegajacych m.in. na:
a) wytwarzaniu dokumentow niejawnych;
b) przygotowaniu urzadzen ewidencji kancelaryjnej, rejestr dziennikow ewidencji
i teczek [RTD], dziennika ewidencyjnego [DE], ksigzke doreczen przesytek miejscowych
[KDPM], wykazu przesytek nadanych [WPN], rejestru wydanych przedmiotéw[RWP],
innych przydatnych dziennikéw i nosnikéw w pracy kancelaryjnej;
c) rejestrowanie materiatow i dokumentdw niejawnych;
d) przygotowanie przesytek i sposdb ich dostarczenia do adresatow;
e) rejestrowanie materiatow i dokumentéw niejawnych — otrzymanych;
f) powielanie dokumentéw niejawnych;
g) przeglady i archiwizacja materiatéw i dokumentéw niejawnych.”
6) § 22 otrzymuje brzmienie :
,Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy:
1. w zakresie inwestycji publicznych:
1) realizowa¢ zadania w ramach obowigzujacych planéw inwestycyjnych i remontowych oraz
planowanych wydatkéw budzetowych;
2) wykonywa¢ zadania i czynnosci w zakresie formalno-prawnym przygotowywania
i przeprowadzania postepoW’arﬁ o udzielanie zamowien publicznych  zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa i zarzgdzeniami wewngtrznymi;
3) brac udziat w procesie inwestycyjnym przedstawicieli referatu, polegajgcym m.in. na:
a) kompleksowym organizowaniu i realizowaniu procesu inwestycji i remontow zgodnie
z Prawem Budowlanym i innymi przepisami obowigzujacymi w tym zakresie;



6)

7)

b) przygotowaniu zlecenn i umow oraz niezbednej dokumentacji na realizacje zadan nie
podlegajgcych ustawie Prawo Zamdwien Publicznych;

c) 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 umoéw zawartych z wykonawcami;

g) uzgadnianiu zakresu robot dodatkowych i zamiennych;

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

i) akceptacji dokumentéw ksiegowych (merytoryczny opis) bedgcych podstawg przekazania
$rodkdw finansowych na konta wykonawcéow;

j) sporzgdzaniu kosztorysow inwestorskich, przedmiaréw robot na prace remontowe;

k) rozliczaniu inwestycji facznie ze sporzadzeniem protokotdéw PT lub OT;

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

m) prowadzeniu spraw zwigzanych z budowa i modernizacjg drég transportu rolnego
i przygotowywanie dokumentacji;

przygotowywac projekty rocznych oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych;

przygotowywaé projekt budzetu Gminy w zakresie realizowanych badZz planowanych do

realizacji zadan inwestycyjnych ze szczegélnym uwzglednieniem harmonogramu realizacji

inwestycji oraz planowanych limitéw srodkéw finansowych na kolejne lata realizacji

inwestycji;

sporzadza¢ sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie realizowanych zadan

inwestycyjnych i remontowych;

prowadzi¢ sprawy zwigzane z budowa, rozbudowg i modernizacjg, remontami, konserwacjg

urzgdzen i obiektow sportowo — rekreacyjnych oraz placéw zabaw na terenie Gminy;

2. w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

1)

2)

3)

4)

monitorowa¢ mozliwo$¢é pozyskania i wykorzystania $rodkow zewnetrznych z funduszy
europejskich oraz programow pomocowych na realizacje zadan;

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

inicjowaé i koordynowa¢ prace jednostek organizacyjnych Gminy zaangazowanych
w realizacje projektow wspdtfinansowanych z funduszy europejskich i krajowych;
wspotdziataé z innymi komdrkami w zakresie pozyskiwania dodatkowych zrédet finansowania
zadan;

3. w zakresie opracowania dokumentacji projektowej:

1)
2)
3)

1)

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

terminowo przygotowad uzupetnienia i wyjasnienia dotyczace ztozonych wnioskéw
aplikacyjnych;

przygotowac dokumenty niezbedne do podpisania umowy o dofinansowanie projektow;

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

zarzadzaé projektami w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i programow
krajowych; Bt

sporzgdza¢ harmonogramy wnioskéw o ptatnos¢;

prowadzi¢ monitoring, kontrole, sprawozdawczo$¢ i rozliczenia oraz promocje przedsiewziec
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

wspotpracowad z instytucjami finansowymi w zakresie zadan realizowanych przez referat;



inicjowa¢ iwspodtorganizowaé szkolenia, warsztaty iseminaria dla pracownikéw Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania dotacji irealizacji projektéw
wspoifinansowanych  z funduszy Unii  Europejskiej oraz przygotowywanie materiatéw
szkoleniowych;

wspotpracowaé z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w zakresie aktywizacji
zawodowe] bezrobotnych, poprzez udzielanie informacji na temat aktualnych mozliwosci
wsparcia bezrobotnych zamierzajacych rozpoczecie dziatalno$ci gospodarczej lub innych dziatan
umozliwiajgcych wejscie na rynek pracy;

udziela¢ pomocy w przygotowaniu wnioskéw o dotacje dla mikro i matych przedsiebiorstw;
pomagaé mieszkarncom w wypetnianiu wnioskéw o dofinansowanie w ramach realizowanych
zadan;

prowadzi¢ inne sprawy powierzone przez Burmistrza.”

7) W § 23 skredla sie pkt 12);
8) po § 23 dodaje sie § 23a w brzmieniu :

»Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej i Mienia Gminy nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Realizowac zadania z zakresu biezgcego utrzymania budynkéw komunalnych;
Realizowaé zadania z zakresu zarzadzania, administrowania i biezgcego utrzymania budynkdéw
i mienia gminnego, polegajace w szczegdlnosci na:
a) prowadzeniu spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkéw;
b) sprawowaniu nadzoru nad biezagcym utrzymaniem budynkéw komunalnych zgodnie
~ z obowigzkami zarzadcy okreslonymi art. 61, 62 Prawa budowlanego — prowadzenie
ksigzek obiektu budowlanego , przeglady , oceny stanu technicznego;
c) sporzadzaniu projektéw plandéw remontéw obiektéw gminnych oraz ich realizacja;
d) zarzadzaniu budynkami i mieniem gminnym — prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,
przeglady , oceny stanu technicznego;
Prowadzi¢ sprawy gospodarcze, polegajace m.in. na:
a) administrowaniu budynkiem Urzedu, prowadzenie w nim remontéw i konserwacji;
b) prowadzeniu kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i majatku Urzedu;
¢) monitorowaniu kosztéw funkcjonowania administracji;
Realizowa¢ zadania z zakresu zarzadzania, administrowania i biezgcego utrzymania drég
gminnych, polegajace w szczegdlnosci na:
a) planowaniu prac remontowo — budowlanych; -
b) utrzymaniu i ochronie drég i infrastruktury pasa drogowego;
c) przygotowaniu i zlecaniu ustug remontowych na drogach gminnych podmiotom
zewnetrznym zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych;
d) realizacji zadan w zakresie zarzgdzania i administrowania drogami gminnymi;
e) opiniowaniu spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam w pasie drogowym;
f)  wspotpracy z zarzadami drég wojewddzkich i powiatowych;
g) nadzorze nad biezgcym utrzymaniem systemu odwodnienia uktadu drég potozonych na
terenie Gminy;
Realizowa¢ zadania z zakresu utrzymania i eksploatacji os$wietlenia ulicznego, polegajace
w szczegdlnosci na:
a) rozliczaniu energii z dostawca;
b) planowaniu i realizacji remontéw;
c) rozbudowie oswietlenia ulicznego;
Realizowac zadania z zakresu utrzymania porzadku i czystosci na terenach gminnych;
Utrzymywaé zielen w pasie drogowym, utrzymywaé w nalezytym stanie tereny zielone
i zadrzewienia, w tym realizowa¢ plany wycinki i nasadzern drzew, krzewdw, bylin i roslin
jednorocznych;
Rozpatrywaé wnioski o wycinke drzew;
Likwidowac dzikie wysypiska;



10) Przygotowywac¢ przetarg na wykonywanie ustugi odbioru i zagospodarowania odpaddw,
monitorowac realizacje¢ umowy z wykonawca oraz prowadzi¢ sprawozdawczo$é w tym zakresie;

11) Nadzorowa¢ Punkt Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych prowadzony przez gmine;

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

13) Prowadzi¢ ewidencije i rejestry:

- zbiornikéw bezodptywowych,

-przydomowych oczyszczalni $ciekéw,

- umow na oproéznianie zbiornikéw bezodptywowych,

- dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
i wydawanie stosownych zaswiadczen,

- bazy azbestowe;j.

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

15) Zapewnic¢ opieke bezdomnym zwierzetom oraz prowadzié¢ sprawy zwigzane z ochrong zwierzat;

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

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

18) Udostepniaé¢ informacje o srodOW|sku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko- wydawanie uwarunkowan
Srodowiskowych realizacji inwestycji;

19) Rozstrzygac spory o przywrdcenie stosunkdéw wodnych na gruntach;

20) Opiniowa¢ i wuzgadnia¢ projekty decyzji o udzieleniu koncesji na poszukiwanie lub
rozpoznawanie, wydobywanie zt6z kopalin;

21) Opiniowac¢ projekty prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji;

22) Koordynowac oflagowanie gminy zwigzanego z obchodami $wiat narodowych

23) Realizowac program gospodarki niskoemisyjnej;

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

25) Prowadzi¢ edukacje ekologiczng;

26) Przygotowywac projekty uchwat z prowadzonego zakresu spraw;

27) Opracowywac projekt budzetu referatu;

28) Przygotowywac plany, sprawozdania i analizy wynikajgce z zakresu spraw referatu;

29) Prowadzi¢ inne sprawy powierzone przez Burmistrza.

11) w § 27 pkt 11) skredla sie.
Zmianie ulega zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec —
Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec, ktéry otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z trescig wprowadzonej zmiany
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

§3.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020 r.
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