WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie
OR.120. 23.2024
ZARZADZENIE Nr UG- 23 /2024
WOITA GMINY OLSZANKA
zdnia 20 sierpnia 2024r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Olszanka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2024r. poz. 609 z pdzn.zm.) - zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Olszanka, stanowigcym  zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr UG - 2 /2004 Wojta Gminy Olszanka z dnia 10 maja 2004r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Olszanka, z pdZn.zm. -wprowadza

sie zmiany:

1w § 4:
a) ust.2 otrzymuje brzmienie :

»2. Stanowiska kierownicze urzednicze:
1) kierownik urzedu stanu cywilnego;

2) zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego;
3) kierownik referatu finansowego;
4) kierownik referatu inwestycji, rolnictwa i ochrony srodowiska;
5) zastepca kierownika referatu inwestycji, rolnictwa i ochrony $rodowiska .
6) komendant gminny ochrony przeciwpozarowej ”;
b) wust.3:

- pkt 2) otrzymuje brzmienie:

»2) referat inwestycji, rolnictwa iochrony Srodowiska, w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik 1 etat
b) zastepca kierownika 1 etat
c) stanowisko pracy do spraw rolnictwa i rozwoju wsi 1 etat
d) stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska

i gospodarki odpadami 1 etat
e) stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomoéciami 1 etat

f)  stanowisko pracy do spraw gospodarki wodneji budownictwa 1 etat
g) stanowisko pracy do spraw gospodarowania odpadami
komunalnymi 1etat”;
- w pkt 6):
- - skresla sie lit. cid;
- - dodaje sie lit. k) w brzmieniu:
,K) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i promocji ”;



c)pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,8) stanowiska pomocnicze i obstugi :
a) robotnik % etatu;
b) robotnik ¥ etatu;
c) robotnik 1 etat.”;

2)w §20:
a)w ust.3 dodaje sie pkt 14) w brzmieniu:
,14) wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych i promocji
w realizacji zamowien publicznych ”;

b) ust. 8 otrzymuje brzmienie:
,8. Kierownik referatu, a razie jego nieobecnosci, zastepca kierownika referatu
wykonuja zadania w ramach zastepstwa w czasie nieobecnosciw pracy
pracownika na stanowisku ds. zamdwien publicznych i promocji .”

c) dodaje sie ust.9—-11 w brzmieniu:

9.Zadania w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz gospodarki
nieruchomosciami :

1)realizacja zadari  wynikajacych z ustawy z dnia 13 lipca 2023 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach dotyczacych regulacji stanu prawnego niektérych drég ogélnodostepnych
(Dz.U. 2023r. poz. 1722) w sprawach:

a) nabycia przez gmine nieruchomosci  gruntowych uzytkowanych jako drogi
ogolnodostepne ;

b) odszkodowan za nieruchomosci, uzytkowanie wieczyste oraz ograniczone prawa
rzeczowe do nieruchomosci lub ich czesci, o ktdrych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy;

2) realizacja zadan  wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003 r o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. 2024r. poz. 1130) , w tym;
a)prowadzenie postepowarn dotyczgcych sporzgdzania aktow planowania przestrzennego,
b)prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw
zagospodarowania  przestrzennego; wydawanie wypisow i wyrysow z mpzp;
c)przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie uchwalenia lub zmiany planu ogolnego

i plandw miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie lub zmianeg ;
d) prowadzenie postepowarn w  sprawach uchwalenia  zintegrowanego  planu
inwestycyjnego;
e)prowadzenie spraw umow urbanistycznych;
f)wprowadzanie informacji i danych do Rejestru Urbanistycznego;
g)wykonywanie czynnosci wynikajacych z  rozporzadzenia Ministra  Rozwoju
i Technologii z dnia 8 grudnia 2023r. w sprawie projektu planu ogdlnego gminy,
dokumentowania prac planistycznych w zakresie tego planu oraz wydawania z niego
wypisow i wyrysow (Dz.U. 2023r. poz. 2758) w zakresie:
- przygotowywania projektu planu ogdlnego gminy;
- dokumentowania prac planistycznych w zakresie planu ogdlnego gminy;
- ogloszen, zawiadomieri, uzgodnieri, opinii, konsultacji spofecznych i  wszelkich
niezbednych czynnosci do sporzadzenia planu ogélnego gminy;



- wydawania wypisow i wyrysow z planu ogdlnego gminy.

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy, w tym
prowadzenie postepowan administracyjnych oraz sporzgdzanie projektow decyzji;

i)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego, w tym prowadzenie postgepowan administracyjnych oraz sporzadzanie
projektow decyzji ;

j) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych naliczenia opfaty jednorazowej z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci spowodowanej uchwaleniem  miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego albo jego zmian zgodnie z art. 36 ust.4 ustawy
z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (renta
planistyczna);

4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz.U. 2024r. poz. 1145) dotyczacych m.in spraw:

a) gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci;

b)przyjmowania nieruchomosci stanowigce zaséb Skarbu Panstwa w uzytkowanie

wieczyste;

c)dokonywania i przyjmowania darowizn nieruchomosci na cele publiczne;

d)dokonywania zamiany nieruchomosci miedzy Skarbem Parstwa;

e)dokonywania zamiany  prawa wtfasnosci nieruchomosci na prawo uzytkowania

wieczystego i prawa uzytkowania wieczystego na wtasnosc;

f)Jdokonywania zamiany nieruchomosci z osobami fizycznymi prawnymi;

g)ustalenia pierwszenstwa nabycia lokali ich najemcom i dzierzawcom;

h)przekazania nieruchomosci jednostce samorzadowej w trwaty zarzad;

i)zastosowania ulg, bonifikat cenioptat sprzedazy nieruchomosci;

jlsporzadzania  wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i podania

do publicznej wiadomodci ;

k)ogtaszania, organizacji i przeprowadzenia przetargow na zbycie nieruchomosci;

lJustalenia i aktualizacji optat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci;

m)dokonywania scalenia i podziatu nieruchomosci w przypadkach okreslonych ustawa;

n)zatatwienia spraw zwigzanych z realizacjg prawa pierwokupu;

o)prowadzenie spraw dotyczacych podziatu nieruchomosci:

p)wystepowania z wnioskiem o wszczecie postepowania wywfaszczeniowego na rzecz

gmin;

r)prowadzenia spraw optat adiacenckich;

s)ustanowienia stuzebnosci drogowej na zasadach ustawy;

t)aktualizacji stanu faktycznego i prawnego w rejestrze ksigg wieczystych z tytutu

gospodarowania nieruchomosciami na zasadach ustawy;

u)sprzedazy uzytkownikom wieczystym nieruchomosci gruntowej na wniosek ztozony

w trybie ustawy z dnia 26 maja 2023 r. 0 zmianie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

o spofecznych formach rozwoju mieszkalnictwa, ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami,

ustawy o podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz niektérych innych ustaw , w tym:

- okredlenia szczegdtowych warunkdw sprzedazy nieruchomosci gruntowych na rzecz ich

uzytkownikéw wieczystych;



- udzielenia na podstawie uchwaty bonifikaty od ceny nieruchomosci gruntowej

sprzedawanej jej uzytkownikowi wieczystemu;

- postepowania dotyczacych aktualizacji stawki procentowej lub aktualizacji optaty rocznej
7 tytutu uzytkowania wieczystego ;

5)realizacja zadan w zakresie gospodarki nieruchomosciami zgodnie z przepisami:
a)ustawy z 14 kwietnia 2016 r. o wstrzymaniu sprzedazy nieruchomosci Zasobu Wtasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz.U. 2024r. poz. 801 z pdin.zm.);
bjustawy z 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju rolnego (Dz.U.2024r. poz. 423);
c)ustawy z dnia 24 marca 1920r. o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcow (Dz.U.
2017r, poz. 2278);

d)ustawy z 23 kwietnia 1964r.- Kodeks cywilny (Dz.U. 2024r. poz. 1061 z pdzn. zm.);
e)rozporzadzenia Rady Ministrow z 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
przeprowadzania przetargdw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz.U. 2021r. poz.
2213);

6)prowadzenie spraw  wynikajgcych z ustawy z  dnia 19 pazdziernika 1991 .
0 gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa (Dz.U.2024r. poz.589
z pdzn.zm.), dotyczacych m.in:

a)przyjmowania nieodptatnie na witasnos¢ nieruchomosci wchodzgcych w sktad Zasobu
Witasnosci Rolnej Skarbu Panstwa na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi
sfuzgcymi wykonaniu zadan wtasnych iinnych wymienionych w ustawie;

7)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci
tych gruntow (Dz.U. 2024r. poz. 386);

8)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r . o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci (Dz.U. 2024r. poz. 900) w tym:

a) przyjmowanie wnioskdw , sporzadzanie projektow decyzji w sprawie przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci  ustanowionego na nieruchomosci
stanowigcej wtasnos$¢ gminy oraz ustalanie z tego tytutu naleznych optat ;

b)sporzadzanie projektéw decyzji o stwierdzeniu nieodptatnego przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci ;

c)ustanawianie hipoteki przymusowej na nieruchomosci objetej przeksztatceniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci tytutem zabezpieczenia naleznosci gminy;

9)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 17 maja 1989r. - Prawo geodezyjne
i kartograficzne (Dz.U. 2024r. poz, 1151, z pdzn.zm.), w tym :

a) prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczenia nieruchomosci w razie nie zawarcia
miedzy zainteresowanymi stronami aktu ugody ;

b)dokonywanie oceny prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic
nieruchomosci oraz zgodnosci sporzgdzonych dokumentow z przepisami;

c)wtgczanie dokumentacji technicznej do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego;



10)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 marca 1982r. o scalaniu
I wymianie gruntéw (Dz.U. 2023r. poz. 1197) w tym przejmowania na wtasno$¢ gminy
gruntéw wydzielonych na cele miejscowej uzytecznosci publicznej pod ulice i drogi;

11)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 4 marca 2010r. o infrastrukturze
informacji przestrzennej (Dz.U. 2021r. poz. 214);

12)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem mienia na stan majatku
gminy, likwidacjg i przekazywaniem mienia gminnego na rzecz innych podmiotéw ,
w tym w szczegolnosci w zakresie przekazywania majatku dla gminnych jednostek
organizacyjnych , przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy w tych sprawach,
wnioskowanie o powotanie komisji inwentaryzacyjnych do przyjecia i przekazania
majgtku ; koordynacja zadan komisji, sporzgdzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych
umow i innych niezbednych dokumentéw dotyczgcych gospodarowania mieniem
gminnym ;

10.Prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji mienia gminnego zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie .

11.Prowadzenie ewidencji $rodkéw  trwatych  sktadnikow majatkowych gminy
(ksiega inwentarzowa).” ;

3)§ 25 i § 25'skresla sie;

4)dodaje sie § 252 w brzmieniu:
25257

STANOWISKO PRACY DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH i PROMOCII

”

1.Stanowisko pracy uzywa symbolu , ZPP

2.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r.- Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. 2024r. poz. 1320) , w tym:

1) przyimowanie i analiza wnioskdéw o wszczecie zamodwienia publicznego, stanowigcych
podstawe opracowywania tredci wszelkich dokumentéw zawierajgcych specyfikacje
warunkow zamdwienia;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego, w tym :

- wszczynanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego poprzez przekazywanie lub
zamieszczanie ogtoszen we wiasciwych publikatorach, zgodnie z przepisami ustawy,

- publikowanie na stronie internetowej prowadzonego postepowania — dokumentacji
powstatej w toku procedury udzielenia zamowienia publicznego,

- przyjmowanie i przechowywanie ofert,

- weryfikacja ofert pod wzgledem formalno-prawnym,

- przedtuzanie terminu skfadania ofert, sprawdzanie czy oferent dokonat obowigzku:
wptacenia wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania kontraktu,

- obstuga techniczna Komisji Przetargowej,



- zawiadamianie wykonawcow o wyniku przetargu, wspotudziat z komdrka/osobg
merytoryczng w przygotowywaniu projektéw umoéw w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego,

- uczestnictwo w rozpatrywaniu odwotan i prowadzeniu postepowania odwotawczego,

- uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych,

- opracowywanie projektow (wzorow) formularzy, wnioskow i dokumentow stuzgcych
udokumentowaniu kazdego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

- udziat w czynnosciach kontrolnych,

- ogtaszanie przetargdw krajowych i unijnych,

- wspotpraca z radcg prawnym w sprawach wymagajgcych opinii prawnej oraz w zakresie
prowadzenia postepowania odwotawczego,

- sprawdzanie dokumentow dotyczacych zamodwiern publicznych pod wzgledem
ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ofert ztozonych w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia przez
wykonawcow wymaganych warunkow dla potrzeb Komisji Przetargowych,

3) sporzadzanie plandw zamowienn publicznych dla ktérych wymagane jest stosowanie
przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

4) prowadzenie rejestru postepowan/umow o udzielenie zamdwienia publicznego objetych
przepisami ustawy Prawo zamdowien publicznych,

5) opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych,

6) dbanie o terminowy zwrot wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania kontraktu;

7) przeprowadzanie negocjacji w trybach negocjacyjnych,

8) archiwizacja dokumentacji przetargowej.

3. Wykonywanie obowigzkow pracownika Punktu Obstugi Inwestora (POI), w tym:

1) przygotowywanie oferty inwestycyjnej IST;

2) aktualizacja danych dotyczgcych oferty inwestycyjnej na portalu JST oraz na stronach
dedykowanych ofertom inwestycyjnym JST;

3) organizacja/udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujgcych oferte
inwestycyjng JST;

4) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw z przedstawicielami
wtadz JST na terenie IST;

5) podejmowanie dziatan w ramach opieki poinwestycyjnej firm dziatajgcych na terenie JST;
6) wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym/ponadpowiatowym, w szczegdlnosci PAIH, SSE i innymi partnerami
regionalnymi.

4. Wykonywanie obowigzkéw Koordynatora Gminnego Grup Zakupowych Energetycznych
Zwigzku Gmin Slaska Opolskiego, w tym:

1) reprezentowanie Cztonkow Grupy Zakupowej z terenu Gminy Olszanka w kontaktach
ze ZGSO oraz Zamawiajagcym Upowaznionym;

2) przekazywanie informacji, dokumentdw, decyzji, projektéw dokumentow, rozstrzygniec
przygotowanych przez Zamawiajacego Upowaznionego badz ZGSO Cztonkom Grupy
Zakupowej z terenu gminy;



3) przygotowywanie opisu przedmiotu zamodwienia poprzez opis PPE zgtoszonych
do postepowania;

4) oszacowywanie wartosci zamowienia dla poszczegdlnych postepowan zakupowych

5) okreslanie wielkosci Srodkdw przeznaczonych na realizacje zamowienia,

6) sporzadzanie analizy potrzeb Zamawiajgcego, o ktérej mowa w art. 83 ustawy -Prawo
zamowien publicznych ;

7) koordynowanie procesu zawierania umow w imieniu Gminy Olszanka i jej jednostek
podlegtych.

5. Prowadzenie spraw z zakresu promocji :

1) opracowywanie planow , programow i dokumentoéw strategicznych w zakresie promocji;
2) wspotpraca z jednostkami administracji samorzadowe] i rzadowej, instytucjami,
przedsigbiorcami i inwestorami, mediami w zakresie dziatarn promocyjnych;

3) inicjowanie i organizowanie dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjno -
informacyjnych;

4) prowadzenie prac zwigzanych z prezentowaniem i promowaniem gminy na targach,
wystawach, misjach gospodarczych ,imprezach promocyjnych, oraz wspdtdziatanie w tym
zakresie z organizacjami pozarzgdowymi i przedsiebiorcami;

5) wspdtpraca z placéwkami dyplomatycznymi w kraju i zagranicg w zakresie promocji
gminy;

6)podejmowanie dziatan w kierunku wspétpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionami
kraju;

7)przygotowywanie umow o wspotpracy gminy z partnerami zewnetrznymi i zagranicznymi;
8) inicjowanie dziatan i tworzenie warunkdw sprzyjajgcych rozwojowi matych i srednich
przedsiebiorstw;

9)prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i uzywaniem insygnidow gminy - herb,
logo, sztandar, medal, itp.;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem patronatdéw honorowych przez organy
gminy;

11) redagowanie materiatow promocyjnych i publikacja na stronie internetowej oraz
prowadzenie profili organdw gminy w mediach spotecznosciowych;

12) koordynowania dziataii z zakresu kontaktéw z mediami oraz polityki informacyjne;
urzedu;

13) opracowywanie odpowiedzi na zapytania mediow zgodnie z prawem prasowym i ustawg
o dostepie do informacji publicznej;

14) prowadzenie analiz potrzeb oraz okreslenia wskaznikdw osiggania celéw izadan
promocyjnych oraz monitorowanie i dokonywanie analizy osiggnietych efektow dziatan
promocyjnych, dokonywanie ewaluacji efektéw tych dziatan;

15)przygotowywanie i organizowanie materiatéw promocyjnych gminy(albumow,
folderow, newsletterow, ptyt, gadzetéw i innych materiatéw reklamowych;
16)prowadzenie kampanii spotecznych ksztattujgcych  pozytywny wizerunek gminy;
17) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i komadrkami merytorycznymi urzedu
w zakresie zadan promocji gminy;

18) wspotdziatanie w zakresie promocji jednostek organizacyjnych Gminy.”



6.Wspotdziatanie z referatem ds. inwestycji rolnictwa i ochrony srodowiska w zakresie
sporzadzania wnioskdw o dofinansowanie ze zrédet zewnetrznych, w tym w ramach
srodkow finansowych Subregionu. ”

5) zatgcznik do regulaminu pn.: ,Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Olszanka”
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Realizacja zadan poszczegdlnych komodrek organizacyjnych zgodnie z podziatem zadan
i kompetencji, w tym w zakresie prowadzenia dokumentacji tworzgcej akta sprawy

w zwigzku ze zmiang w strukturze organizacyjnej urzedu wynikajacej z niniejszego
zarzgdzenia nastepuje z dniem 1 paZdziernika 2024r.

§ 3

Nadzdér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Olszanka .

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

WOJT

Tymotgusz Drebschok
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