Zarzadzenie nr 30/2019
Wojta Gminy Orchowo
z dnia 24 kwietnia 2019 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Orchowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 506 z pdzn. zm.).zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Orchowo przyjetym Zarzadzeniem nr
8/2017 W¢jta Gminy Orchowo z dnia 27 stycznia 2017 r. w sprawie nadania regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Orchowo wprowadza si¢ zmiany.

§ 2. § 16 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

Zastepca Wojta — ZW

1. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta, w tym takze w imieniu
Wojta,
2. Do zakresu dzialan i kompetencji Zastepcy Wéjta Gminy nalezy:
1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub

wynikajgcej z innych niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta,

2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
3) realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa i regulacji wewnetrznych w

zakresie kontroli zarzadczej,

§ 3. § 17 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

Sekretarz Gminy — S

1. Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wojtowi, wykonuje zadania wskazane przez
Wojta, w tym takze w imieniu Wojta w ustalonym zakresie.
2. Do zakresu dziatan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:

D)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
opracowywanie projektow zmian w Strukturze Organizacyjnej Urzedu,
opracowywanie projektow zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

kierowanie oraz sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy:

a) ds. obstugi Rady Gminy i archiwum zaktadowego,

b) Sekretarki,

przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami, w tym
petienie funkcji Urzednika Wyborczego,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

10) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan w Urzedzie,
11) wykonywanie wspoélnie z innymi osobami wchodzacymi w skiad kierownictwa

Urzedu funkceji kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

12) zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy,
13) nadzdr nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej,



14) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,

15) nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg 1 wnioskow,

16) nadzor nad inwentaryzacja wyposazenia Urzedu,

17) nadzér nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych z

Sesji Rady Gminy,

18) nadzor nad sporzadzaniem i aktualizacja kart ustug publicznych w zakresie ustug

$wiadczonych przez Urzad,

19) wykonywanie czynnosci urzedowych w zakresie nalezacym do kompetencji

Woijta, jako administratora danych osobowych, o ktorych mowa w
obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o ochronie danych
osobowych, w tym m. in. dotyczacych:

a) przetwarzania danych osobowych znajdujacych sig w  dyspozycji
administratora,

b) udostepniania danych osobowych innym podmiotom,

c) zastosowania Srodkow technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci zabezpieczenia danych
przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

20) nadzér nad sprawozdawczoscig statystyczng,
21) nadzor nad osobami odbywajacymi staz lub praktyki w Urzedzie,
22) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych realizowanych zadan nie wskazanych w

niniejszym regulaminie,

23) wykonywanie obowigzkéw Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
24) nadzor 1 koordynowanie dziatan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem

kontroli zarzadczej w Urzedzie w tym nad przyjetymi procedurami i regulacjami
wewnetrznymi,

25) nadzor nad procedurg zarzadzania ryzykiem i aktualizacjg rejestru ryzyk, oraz

podejmowanie dziatan majacych na celu minimalizacje zidentyfikowanych ryzyk,

26) prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania i zmian nazw ulic oraz miejscowosci,
27) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania numerdéw porzadkowych

nieruchomosci, prowadzenie elektroniczne] ewidencji nadanych numerow
porzadkowych nieruchomosci oraz nadzér nad umieszczaniem tabliczek z
numeracjg nieruchomosci,

28) nadzor nad umieszczaniem i utrzymaniem tablic z nazwami miejscowosci, ulic i

numerami kierunkowymi do nieruchomosci, oraz prowadzenie ich ewidencji,

29) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.

§ 4. § 20 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
1. Do zadan Kierownika Referatu ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy:

1Y)
2)
3)

4)

pozyskiwanie informacji o mozliwosciach finansowania dzialan w Gminie ze
srodkow zewnetrznych,

tworzenie 1 aktualizacja bazy danych o funduszach Unii Europejskiej i
udostepnianie zainteresowanym podmiotom,

informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy o mozliwosciach
pozyskiwania $srodkoéw na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci,
przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dotacje z funduszy Unii Europejskie]
1 innych funduszy,



2.

5) przygotowywanie wnioskow beneficjenta o platno$¢, przygotowywanie
sprawozdan i monitorowanie realizowanych projektow,

6) prowadzenie kontaktow z instytucjami koordynujgcymi przydzial srodkoéw z UE,

7) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do
dofinansowania ze srodkéw UE,

8) opracowywanie, aktualizacja i ewaluacja dokumentow i planéw dtugofalowych - w
tym strategii rozwoju gminy,

9) wspdlpraca przy tworzeniu i aktualizacji planéw odnowy miejscowosci,

10) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych 1 unijnych,

11) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwiazane] z realizowanymi
projektami,

12) wspotpraca z kierownikami referatow, pracownikami merytorycznymi oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie przygotowywania wnioskéw
o dofinansowanie oraz ich realizacji,

13) informowanie przedsiebiorcow, rolnikow, mieszkancow Gminy i przedstawicieli
organizacji pozarzadowych o mozliwosciach skorzystania z dofinansowania ze
srodkow unijnych ich dziatalnosci,

14) wspélpraca z innymi gminami w zakresie tworzenia wspoélnych programow
realizujgcych cele publiczne z wykorzystaniem srodkéw unijnych,

15) organizacja szkolen w zakresie pozyskiwania srodkow unijnych.

16) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o funkcjonowaniu Unii Europejskiej oraz
o zadaniach i mozliwosciach stojacych w zwigzku z tym przed jednostkami
samorzadu terytorialnego,

17) wspotpraca z LGD i innymi stowarzyszeniami do ktorego przynalezy Gmina.

18) koordynowanie programu ,,Wielkopolska Odnowa Wsi”

Do pozostatych zadan Kierownika Referatu ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych
nalezy:
1) prowadzenie catosci spraw kadrowych, w tym m.in.
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i1 zwalnianiem pracownikow
Urzedu Gminy oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
b) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu Gminy i kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
¢) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikdw, przygotowanie
dokumentacji emerytalno - rentowej pracownikéw oraz dokumentéw do
,Kapitatu poczatkowego™,
d) opracowanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
spraw kadrowych Urzedu,
e) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, na polecenie Wojta Gminy lub
Sekretarza Gminy, dotyczacych dyscypliny pracy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem oséb w ramach:
a) prac inwentaryzacyjnych,
b) prac publicznych,
¢) stazu absolwenckiego w tym kierowanie stosownych wnioskow do
Powiatowego Urzedu Pracy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem w ramach:
a) umowy zlecenia,
b) umowy o dzielo,
4) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,



S)

spisywanie zeznan swiadkow dla celoéw emerytalno — rentowych 1 kombatanckich.

§ 5. § 28 Regulaminu otrzymuje brzmienie
Do zadan Sekretarki nalezy:
1. prowadzenie kancelarii Urzedu w tym:

a)
b)

obstuga klientéw Urzedu oraz udzielanie im informacji

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Urzedu w systemie
tradycyjnym 1 2z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentow
(wprowadzanie korespondencji do elektronicznego systemu obiegu dokumentow)
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

obstuga centrali telefoniczne;,

prowadzenie listy obecnosci pracownikdw,

zarzadzanie kluczami do biur, pomieszczen i budynkoéw Urzedu,

przyjmowanie 1 obstuga gosci,

zamawianie pieczeci oraz prowadzenie ich rejestru,

2. przyjmowanie zgloszen awarii oswietlenia ulicznego, sieci wodociggowej oraz
kanalizacyjnej, a takze uszkodzen drog,

(U8)

. prowadzenie ogétu spraw zwiazanych z organizowaniem i1 kontrolowaniem pracy osob

skazanych 1 skierowanych do Urzedu Gminy Orchowo w celu wykonywania
nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne,
4. zaopatrzenie Urzedu Gminy w artykuly biurowe, pieczatki 1 Srodki czystosci

(9]

prenumerata czasopism 1 publikacji niezbednych w Urzedzie Gminy,

6. sporzadzanie umow na ryczatty samochodowe:
a) zamiejscowe,
b) lokalne,
7. obstuga kancelaryjna Wojta, Zastepey Wojta 1 Sekretarza Gminy,
8. prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen Wojta,
b) zarzadzen kierownika Urzedu,
¢) upowaznien wydawanych przez Wojta,
d) skarg i wnioskoéw,
e) centralnego rejestru umow,
f) kontroli zewnetrznych wlasnej jednostki i wewnetrznych jednostek podlegtych,
9. prowadzenie zbioru przepisOw gminnych,
10. wspotudzial z Sekretarzem Gminy w przygotowaniu wybordéw:
a) Prezydenta RP,
b) do Parlamentu RP (Sejm, Senat),
¢) do Parlamentu Europejskiego,
d) do Samorzadu Terytorialnego,
e) referendum lokalnego
11. przechowywanie ksigg:
a) kontroli sanitarnej,
b) czyszczenia przewoddw kominowych w budynkach gminnych,
12. planowanie i ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych,
13. ewidencjonowanie wyjs¢ prywatnych i godzin nadliczbowych,
14. ewidencjonowanie i rozliczanie czasoOw pracy,
15. prowadzenie spraw badan lekarskich pracownikéw Urzedu 1 kierownikow podlegtych
jednostek organizacyjnych,
16. realizacja zadan w zakresie BHP wobec pracownikow Urzedu i kierownikow



podlegltych jednostek organizacyjnych, w tym:

a) organizacja szkolen wstepnych i okresowych

b) zapewnienie zabezpieczenia w zakresie srodkow I pomocy oraz uzgadniania 0sob
wyznaczonych do udzielania [ pomocy przedmedycznej w Urzedzie,

¢) wspolpraca z inspektorem BHP,

d) przydziat odziezy ochronnej i roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualnej,

e) ustalanie ekwiwalentu za pranie odziezy 1 przydzial,

17. wykonywanie innych zadan na polecenie osob wchodzacych w sktad kierownictwa

Urzedu — w zakresie ich kompetencji.

§ 6. § 29 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
Do zadan stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego nalezy:

)8

(OS]

10.

1

prowadzenie spraw z zakresu uchwalania lub zmiany studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

prowadzenie spraw z zakresu uchwalania nowych lub zmiany istniejacych miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

analizowanie ~ wnioskow ~w  sprawie sporzadzania miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego,

udostepnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy do publicznego
wgladu oraz popularyzacja ich tresci,

dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy Orchowo,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w obowigzujagcym studium lub
miejscowym planie zagospodarowania terenu,

rozpatrywanie zadan wtlascicieli albo uzytkownikéw wieczystych nieruchomosci
wyplacenia im odszkodowania lub wykupienia od nich nieruchomosci lub jej czescli,
uzasadnionych tym, iz w 2zwigzku 2z uchwaleniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiang lub wydaniem decyzji o warunkach
zabudowy, korzystanie z nieruchomosci lub jej czesci w dotychczasowy sposob lub
zgodny z dotychczasowym przeznaczeniem stalo si¢ niemozliwe badz istotnie
ograniczone,

prowadzenie spraw z zakresu poboru oplaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w
zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang w sytuacji gdy wlasciciel
lub uzytkownik wieczysty zbywa t¢ nieruchomosé¢,

przygotowywanie dla Rady Gminy informacji o zgloszonych zadaniach wyptacenia
odszkodowania za poniesiong szkode w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub wydaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz
zwrotu tego odszkodowania na rzecz gminy i optlaty z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosei na rzecz aktualnego wilasciciela lub uzytkownika wieczystego
nieruchomosci, w przypadku stwierdzenia niewaznosci miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub wydanej decyzji o warunkach zabudowy, a takze
informacji o wydanych decyzjach o ustaleniu optaty z tytulu wzrostu wartosci



1.2

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego lub wydaniem decyzji o warunkach zabudowy,

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy lub zamierzonego sposobu uzytkowania

z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

albo ostatecznej decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, w

przypadku braku obowigzujacego planu zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowywanie planéw remontéw gminnych budynkéw mieszkalnych 1 mieszkan

komunalnych,

prowadzenie rozliczen zuzycia materialdéw budowlanych przy budowach i remontach o

ktorych mowa w ust 13.

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia na rzecz rozwoju gospodarczego

Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy i

zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

udziatu w pracach gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

opracowania  wieloletnich  programéw  sporzadzania miejscowych  planow

zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie niektorych spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, o ktorych

mowa w obowigzujacych przepisach dotyczacych podziatu i scalania geodezyjnego

nieruchomosci,

przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych

w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta, o ktérych mowa w ustawie z dnia

17 maja 1989 — Prawo geodezyjne 1 kartograficzne, w tym m.in. dotyczacych

rozgraniczenia nieruchomosci,

wspotpraca z geodetami w zakresie zlecania prac geodezyjnych wznawiania granic i

rozgraniczania nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, o ktorych mowa w obowigzujacych

przepisach, a zwlaszcza w ustawie o ochronie zabytkdéw 1 opiece nad zabytkami w tym

m. in. dotyczacych:

1) przyjmowania 1 przekazywanie do Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow
zawiadomien o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu, co do ktorego istnieje
przypuszczenie, ze jest zabytkiem lub zabytkiem archeologicznym,

2) opracowania, aktualizacji 1 realizacji zapisOw gminnego programu opieki nad
zabytkami,

3) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow,

4) opieka nad pomnikami, tablicami i miejscami pamieci,

kierowanie oraz sprawowanie nadzoru nad pracownikami obstugi, z wylaczeniem

nadzoru nad pracownikami: .

a) konserwatorami oczyszczalni Sciekow 1 hydroforni, wodociagow i1 kanalizacji,

b) wykonujacymi prace przy usuwaniu awarii wodociggowych 1 kanalizacyjnych,

¢) wykonujacymi prace inwestycyjne w zakresie wodociggow i kanalizacji,

25. wykonywanie innych zadan na polecenie osob wchodzacych w sklad kierownictwa

Urzedu — w zakresie ich kompetenc;ji.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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