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IDZIAI’. I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin okreéla organizacje wewnetrzng i zadania Urzedu Gminy Nowa Ruda oraz zasady jego
funkcjonowania.
2. Urzad Gminy w Nowej Rudzie jest aparatem pomocniczym Wéjta w wykonywaniu zadan

Gminy Nowa Ruda.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nowa Ruda;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nowa Ruda;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowa Ruda;
4) Kombrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat a takze samodzielne stanowiska

w tym stanowisko radcy prawnego.

§3

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

84

Siedzibg Urzedu jest miasto Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 1.
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IDZIAI’. II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§5
Urzad realizuje zadania:
1) wtasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.

z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.);

2) wiasne i zlecone z zakresu administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia 17 maja 1990
roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy
gminy a organy administracji rzadowej oraz zmianie niektorych ustaw
(Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pézn. zm.);

3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych;

4) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego oraz organami administracji rzgdowej.

§6
1. Urzedem kieruje Waijt.

2. W przypadku nieobecnosci Wdjta sprawy w jego imieniu zatatwia Zastepca Waijta.

§7
W Urzedzie pracownicy samorzadowi zatrudniani sg na podstawie:
1) wyboru - wéjt;
2) powotania - zastepca wadjta, skarbnik;

3) umowy o prace - pozostali pracownicy.

§8
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej

oraz postanowieniami wewnetrznymi.

§9
Zadania, kompetencje i uprawnienia Wéjta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika, Radcy prawnego
okreslajq: ustawa o samorzadzie gminnym , inne ustawy szczegdlne oraz przepisy wydane

na ich podstawie.



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Nowa Ruda
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 397/08 Wéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 30 grudnia 2008 r.

IDZIAI’. III. ORGANIZACIA URZEDU

ROZDZIAL I.
woilT

§ 10

1. Woijt kieruje pracg Urzedu. Zadania wykonuje przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw komadrek organizacyjnych, stanowisk samodzielnych oraz pozostatych pracownikdw.

2. Waijt jest upowazniony do ustalania obsady etatowej oraz funduszu ptac w ramach uchwat
budzetowych.

3. WAajt w szczegdinosci:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy i ja reprezentuje;

2) nadzoruje realizacje budzetu Gminy, ogtasza budzet Gminy i sprawozdania z jego wykonania;

3) nadzoruje postepowania o udzielanie zamoéwien publicznych;

4) podejmuje czynnosci w sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego oraz wydaje w tym zakresie przepisy porzadkowe;

5) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej Gminy;

6) przedkiada organom nadzoru uchwaty Rady Gminy;

7) udziela petnomocnictw materialnych i procesowych;

8) nawiazuje, rozwigzuje i dokonuje zmian w stosunku pracy pracownikdédw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz wykonuje inne uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w odniesieniu do pracownikéw Urzedu;

9) wystepuje do Rady z wnioskiem w sprawie powotania i odwotania Skarbnika oraz ustala
jego wynagrodzenie;

10) zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz wykonuje w stosunku
do nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego;

11) wydaje decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

12) zarzadza przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych;

4. Wéjt moze powierzyé prowadzenie okrelonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wéijta

lub Sekretarzowi.
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ROZDZIAL II.
ZASTEPCA WOJTA

§ 11

1. Zastepca Woéjta prowadzi okreslone sprawy Gminy powierzone przez Wojta, a podczas jego
nieobecnosci wykonuje wszelkie obowigzki i zadania pozostajace w kompetencji Wéjta Gminy Nowa
Ruda.

2. Zastepca Wajta bezposrednio nadzoruje prace:

1) Samodzielnego stanowiska ds. budownictwa ogdlnego;

2) Referatu Infrastruktury Technicznej;

3) Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym.

ROZDZIAL III.
SEKRETARZ
§12

1. Sekretarz zapewnia warunki nalezytego funkcjonowania i prawidlowego wykonania zadan Urzedu.
2. Sekretarz w szczegdlnosci :
1) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji;
2) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem oraz stosowaniem przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego w komérkach organizacyjnych Urzedu;
3) koordynuje wykonanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych stanowionych przez Rade
oraz Wdita;
4) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordw i referendum;
5) sprawuje nadzér nad gospodarowaniem mieniem znajdujacym sie w Urzedzie
i wydatkowaniem $rodkoéw finansowych przeznaczonych na pokrycie kosztéw funkcjonowania
Urzedu;
6) dokonuje z upowaznienia Wéjta i w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie stosunkéw
pracy nawigzywanych na podstawie umowy o prace;
7) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta;
8) petni funkcje administratora BIP,
9) petni funkcje Koordynatora Mtodziezowej Rady Gminy Nowa Ruda,

10) jako koordynator przesytania danych, odpowiada za przygotowanie i przekazanie do
Gltéwnego Urzedu Statystycznego zbiorédw danych z systemoéw informacyjnych Urzedu,

11) sprawuje bezposredni nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu
obowigzujacych przepiséw prawa;

12) prowadzi zbiory Dziennikéw Ustaw i Monitoréw Polskich oraz udostepnia akty prawne
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nieodptatnie do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace:

1)
2)

Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
Referatu Oswiaty.

ROZDZIAL 1V.
SKARBNIK

§13

Skarbnik Gminy - gtéwny ksiegowy budzetu zapewnia prawidtowg realizacje budzetu Gminy.

2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne

i pomochnicze Gminy.

3. Skarbnik w szczegdlnosci:

1y

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

opracowuje projekt budzetu Gminy ;

dokonuje wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmian;

sporzadza okresowe analizy i zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu;

prowadzi rachunkowos$¢ budzetu Gminy;

dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;

dokonuje kontroli gospodarki finansowej;

organizuje obieg dokumentdéw finansowych w Urzedzie;

nadzoruje wykonywanie budzetu Gminy i informuje Wdjta o stopniu jego realizacji oraz
0 wystepujacych zagrozeniach w gospodarce finansowej Gminy;

nadzoruje gospodarke finansowo-budzetowg w zakresie podatkdéw, optat lokalnych,
wieczystego uzytkowania, trwatego zarzadu, najmu i dzierzawy nieruchomosci oraz

naleznosci z tytutu zbycia nieruchomosci;

4. Skarbnik , jako kierownik Referatu Budzetowo - Finansowego, bezposrednio nadzoruje jego prace.

ROZDZIAL V.
OBSLUGA PRAWNA

§ 14

1. Obstuge prawng Urzedu wykonuje Radca prawny i gtdwny specjalista ds. organizacyjno - prawnych

i zamowien publicznych.

Zadania i obowigzki radcy prawnego wynikajq z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych

(Dz.U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z p6zn. zm.).
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3. Gtéwny specjalista ds. organizacyjno - prawnych i zamdwier publicznych w zakresie obstugi prawnej
wspotpracuje z Radca prawnym i podlega bezposredniemu nadzorowi Wdjta.

ROZDZIAL VI.

KIEROWNICY REFERATOW

§ 15

1. Kierownicy referatéw, kazdy w zakresie dziatania kierowanej komérki organizacyjnej,
prowadzg sprawy zwigzane z realizacjq zadan i kompetencji Wadjta.
2. Kierownicy referatéw odpowiadajg za wywiazywanie sie referatu oraz podlegtych im pracownikéw
z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, poleceniami Wojta, Zastepcy Wéjta i Sekretarza.
3. Kierownicy referatow zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatu poprzez planowanie i podziat pracy
oraz biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami.
4. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegodlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan referatu;

2) zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie
praworzadnej i kompetentnej obstugi przez kierowane komorki;

3) badanie zasadnoéci skarg i wnioskéw dotyczacych pracy kierowanych jednostek,
przygotowywanie projektow odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw, w tym
odpowiedzi udzielanych Rzecznikowi Praw Obywatelskich;

4) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
w sprawach nalezacych do wiasciwosci referatu;

5) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu, w czesci dotyczacej zadan referatu
oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

6) przygotowywanie projektéow aktéw prawnych Rady, Wéjta oraz innych materiatow
przedktadanych tym organom;

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu;

9) niezwtoczne przekazywanie Skarbnikowi dokumentacji zwigzanej z czynnosciami
powodujacymi powstanie zobowigzan pienieznych Gminy;

10) udostepnianie pracownikom kierowanych komarek aktualnych przepiséw prawnych,
egzekwowanie od nich znajomosci przepiséw dotyczacych prowadzonych spraw, zapewnienie
odpowiednich warunkéw pracy podlegtym zespotom oraz nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikow przepiséw powszechnie obowigzujacych, regulamindw wewnetrznych,

w szczegolnosci regulaminu pracy, przepiséw bhp, ppoz.;

11) dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie
ich wyrdzniania, nagradzania, awansowania, karania;

12) ustalanie projektéw szczegétowych zakresdéw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikow referatu oraz zastepstw.
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ROZDZIAL VII.
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§ 16

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - QiSO;
2) Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym - GMK;
3) Referat Budzetowo - Finansowy - BF;

4) Referat Oswiaty - OS;

5) Referat Infrastruktury Spotecznej - ISp;

6) Referat Planowania i Rozwoju - PiR;

7) Referat Infrastruktury Technicznej - IT;

8) Referat Reagowania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci - RKiOL;
9) Referat Strazy Gminnej - SG;

10) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego - RP;

11) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — prawnych i zaméwien publicznych - OPiZP;
12) Samodzielne stanowisko ds. budownictwa ogdlnego - BO;

2. Schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu, okredla

podporzadkowanie w ramach struktury organizacyjnej.

ROZDZIAL VIII.
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§17

Wszelkie dokumenty podpisuje Wéjt, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Umowy oraz inne oswiadczenia woli mogace spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych
wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.

3. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi i wnioski obywateli
i organizacji spotecznych podpisuje Wéjt, Zastepca Wéjta, lub z ich upowaznienia Sekretarz lub
Skarbnik.

4. Na podstawie indywidualnych upowaznien Wéjta dokumenty inne niz okredlone w ust. 3 mogga by¢
podpisywane przez: Zastepce Wéjta, Sekretarza, Skarbnika lub kierownikéw referatow oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach, w tym Radce Prawnego.

5. Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo - ksiegowych okreéla instrukcja w sprawie obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych.

6. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wg zasad okre$lonych

w instrukcji kancelaryjnej.
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ROZDZIAL IX.
AKTY PRAWNE WOJITA GMINY

§ 18

1. Waéijt, zgodnie ze Statutem Gminy Nowa Ruda, wydaje:
1) zarzadzenia - na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych;
2) postanowienia - o charakterze instrukcyjnym, porzadkujgce sprawy organizacyjne Urzedu;
3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.
2. Wdjt moze udzieli¢ Zastepcy Wojta upowaznienia :
1) do wydawania w jego imieniu zarzadzen, o ktérych mowa w ustl. pkt.1,
2) do wydawania w jego imieniu postanowien, o ktérych mowa w ust.1 pkt.2,

3. Akty prawne, o ktérych mowa w ust.1 pkt.1i 2, powinny zawieraé:

1) oznaczenie aktu, numer kolejny aktu oraz dwie ostatnie cyfry roku i oznaczenie organu;

2) date podjecia: dzien, miesigc (stownie) rok;

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tres¢ regulowanych zagadnien;

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i ewentualnie termin realizacji;

7) przepisy kocowe - obejmujace date wejécia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzywania) oraz wskazanie przepiséw lub aktow podlegajacych

uchyleniu.

§ 19

1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wtaéciwe pod wzgledem merytorycznym komdorki
organizacyjne.

2. Projekty aktéw prawnych , zawierajace imie i nazwisko ich autora , parafowane przez kierownika
komorki organizacyjnej przekazuje sie do Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem
formalno - prawnym, z wytaczeniem spraw typowych lub uprzednio opiniowanych. W przypadku
stwierdzenia uchybien Radca Prawny zwraca dokument projektodawcy w celu usuniecia wad.
Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.

3. Projekty aktéw prawnych Wéjta, zaopiniowane w sprawach nietypowych pod wzgledem formalno -
prawnym przez Radce Prawnego, projektodawca kieruje do podpisu Wdjta za posrednictwem
Zastepcy Woéjta, Sekretarza, Skarbnika, kierownika referatu lub osobiscie.

4. Akty prawne, o ktérych mowa w § 18 ust. 1 pkt 1 i 2 - po ich podpisaniu podlegaja ewidencji
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, natomiast okres$lone w § 18 ust. 1 pkt. 3
we wiasciwej komorce organizacyjnej .

5. Tryb postepowania okreslony w ust. 1 i 2 obowigzuje takze w odniesieniu do opracowywanych

w referatach projektow uchwat Rady.

6. Projekty aktéw prawnych, parafowane przez Radce Prawnego, wnosi pod obrady Rady W4ijt.
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ROZDZIAL X.
ORGANIZACIA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 20

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiajq:
1) Rada Gminy - w sprawach dotyczacych Wéjta, kierownikéw jednostek organizacyjnych;
2) Wojewoda - w sprawach dotyczacych Wéjta, kierownikéw jednostek organizacyjnych,
nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;
3) WOdjt - w sprawach dotyczacych Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komorek
organizacyjnych;
4) Zastepca Wodjta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach objetych zakresem dziatania bezposrednio
nadzorowanych komdrek organizacyjnych;
5) kierownicy referatow - w sprawach dotyczacych dziatalnosci podlegtych pracownikdéw;
2. Jezeli skarga lub wniosek rozpatrywane w ramach ust.1 pkt 3) lub 4) wymaga udzielenia odpowiedzi
na zewnatrz Urzedu, projekt pisemnej odpowiedzi przygotowany przez zatatwiajacego sprawe jest
przedktadany Wdéjtowi do zatwierdzenia w terminie do 10 dni kalendarzowych od daty otrzymania

skargi lub wniosku.
§ 21

Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow:
1) przez Wojta, Zastepce Wéjta, Sekretarza i Skarbnika w poniedziatki, w godzinach
od 10.00 do 12.00 oraz od 14.00 do 16.00;
2) przez kierownikow referatéw i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

w ich godzinach obstugi interesantéw.

§ 22

1. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu pisemnie lub do protokotu podlegajg zarejestrowaniu
w ,Rejestrze skarg i wnioskdw” prowadzonym przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje sie do zatatwienia wtasciwym podmiotom zgodnie
z § 20. Jezeli skarga dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku jednostek,
Sekretarz wyznacza jednostke koordynujaca zbadanie i zatatwienie sprawy.

3. Kierownicy referatéw powierzajg przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz zatatwianie skarg imiennie
wyznaczonym pracownikom, kontrolujg terminowe zatatwianie skarg i wnioskdéw.

4. Kopie udzielonych odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow kierownicy referatow przekazujq
kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

5. Obstuge organizacyjna przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw przez Woéjta prowadzi
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

6. Szczegdtowy tryb rejestracji i zatatwiania skarg oraz sprawozdawczosci w tym zakresie ustala Wéijt.
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ROZDZIAL XI.
ORGANIZACJIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

10.

§ 23

Regulamin okresla zasady przeprowadzenia:

1) kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej) - ktérej podlegajg wszystkie stanowiska pracy

w Urzedzie;

2) kontroli zewnetrznej - ktérej podlegajq jednostki organizacyjne i pomocnicze Gminy.
Kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) Zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik;

2) kierownicy referatdéw oraz inni pracownicy w ramach udzielonych upowaznien.
Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowych i doraznych.
Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozrdznia sie kontrole:

1) kompleksowe - obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki lub komérki;

2) problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien;

3) sprawdzajgce - oceniajace wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli

i wydanych zalecen.

Przy przeprowadzeniu kontroli obowigzuje zasada taqczenia jej z biezacym instruktazem.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Wéjta. Dorazna
kontrola w zakresie przestrzegania prawa oraz metod i trybu zatatwiania przez referaty
indywidualnych spraw mieszkancow (w tym skarg i wnioskéw) moze by¢ przeprowadzana takze
na podstawie imiennych upowaznien podpisanych przez Zastepce Wojta lub Sekretarza.
Dorazna kontrola w zakresie rachunkowosci moze by¢ przeprowadzona na podstawie imiennego
upowaznienia Skarbnika.
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich jest koordynatorem dziatalnosci kontrolnej - sporzadza
okresowe plany kontroli, przeprowadza kontrole, prowadzi rejestr wydanych upowaznien do kontroli.

Kierownicy Referatéw - w ramach posiadanych kompetencji lub wyznaczeni przez nich pracownicy,
przeprowadzajg kontrole zewnetrzne jednostek organizacyjnych lub pomocniczych Gminy oraz
zapewniajg wspotudziat w kontrolach organizowanych przez Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

Uprawnieni do przeprowadzenia kontroli uzgadniajq z Sekretarzem zakres przedmiotowy, termin

i metode kontroli.

Z przeprowadzonych kontroli sporzadza sie protokdét zawierajacy w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci zalecenia pokontrolne.

Protokot z przeprowadzonej kontroli wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi niezwtocznie
przedkfada sie bezposrednio Wojtowi. Wéjt nadaje wiasciwy tok dalszego postepowania

uwzgledniajacy mozliwie szybkie wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci.
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IDZIAI’. IV. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL 1.
REFERAT ORGANIZACYINY I SPRAW OBYWATELSKICH

§ 24

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

dbatos¢ o zgodne z przepisami prawa dziatania Urzedu;

prowadzenie kancelarii, archiwum i ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru;

udzielanie zainteresowanym informacji o kompetencjach poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych;

przygotowywanie rozstrzygnie¢ sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi
urzedu;

prowadzenie rejestru i kierowanie do zatatwiania skarg i wnioskéw sktadanych do Urzedu
oraz kontrola terminowosci udzielanych odpowiedzi;

organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow
i referendum;

organizowanie wspotpracy z sotectwami oraz Kotami Gospodyn Wiejskich i innymi
organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie Gminy;

okreslanie zasad organizacji i funkcjonowania jednostek organizacyjnych i pomocniczych
Gminy oraz wnioskowanie wprowadzenia zmian w statutach i regulaminach;

kontrola w zakresie nalezytego ewidencjonowania i dysponowania mieniem komunalnym

przekazanym gminnym jednostkom organizacyjnym, pomocniczym;

10) opracowywanie projektu aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz innych aktow

normujacych porzadek pracy w Urzedzie;

11) obstuga kancelaryjna i organizacyjno - techniczna Rady i Wéjta, w tym:

a) organizowanie posiedzen Rady, przygotowywanie materiatow;

b) organizowanie posiedzen Komisji Rady;

c) prowadzenie rejestru oraz przekazywanie do publikacji uchwat Rady;

d) przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;
e) prowadzenie rejestru zarzadzen, decyzji i postanowien Woaijta;

f) organizowanie i prowadzenie obstugi posiedzen Mtodziezowej Rady Gminy Nowa Ruda;

12) ewidencjonowanie upowaznien i petnomocnictw, rejestracja pieczeci stosowanych w pracy

Urzedu;

13) sporzadzanie umoéw zlecenia i o dzieto z pracownikami samorzgadowymi oraz innymi osobami;

14) planowanie i przeprowadzanie kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;
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16) biezacy nadzdér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemoéw informatycznych Urzedu,
w szczegolnosci:

a) wdrazanie systemoéw informatycznych w Urzedzie w zakresie sprzetu
i oprogramowania;

b) dobdr oprogramowania dostosowanego do potrzeb poszczegolnych referatéw Urzedu
oraz do warunkéw technicznych charakteryzujacych istniejacg infrastrukture
techniczng;

c) administrowanie sieci informatycznej Urzedu oraz istniejgcych systemoéw
informatycznych;

d) archiwizowanie danych w Urzedzie;

e) pomoc i szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie prawidtowej obstugi i eksploatacji
sieci komputerowej oraz istniejacego oprogramowania;

f) wykonywanie drobnych napraw i biezacych konserwacji sprzetu informatycznego;

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z informatyzacjq Urzedu;

h) staty nadzér nad bazami danych stosowanymi w Urzedzie pod wzgledem poprawnosci
zapisu, bezpieczenstwa oraz aktualnosci oprogramowania tych danych;

17) administrowanie budynkiem Urzedu wraz z przylegtym terenem, prowadzenie planowej
dziatalnosci z zakresu remontéw oraz konserwacji wyposazenia technicznego pomieszczen
biurowych;

18) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem
materiatowo-technicznym Urzedu: przygotowanie i organizacja postepowan dotyczacych
udzielania zamowien publicznych na dostawy i ustugi zwigzane z zaopatrzeniem
materiatowo- technicznym Urzedu;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z taborem samochodowym Urzedu;

20) prowadzenie tablic ogtoszen Rady i Urzedu;

21) prowadzenie spraw osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzgdowych
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, z wytgczeniem dyrektoréw szkot
i przedszkoli; organizowanie przegladéw kadrowych i okresowych ocen pracownikéw,
konkurséw na stanowiska, sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci,
oraz prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej pracownikéw do ZUS;

22) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie, w tym rozliczanie czasu
pracy;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen;

24) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow, organizacja
i koordynacja praktyk studentow i uczniow;

25) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci (w tym zwigzanych z prowadzeniem
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci ,,PESEL");

26) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych;

27) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw;

28) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania oraz w okreslonych
przypadkach — w sprawach zameldowania;

29) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych informaciji niejawnych;
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30) przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia
ich adresatowi w miejscu zamieszkania;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem powszechnego spisu ludnosci;

32) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej poza statg
siedziba, sporzadzanie projektow decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub
rozrywkowej;

33) przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen publicznych, sporzgdzanie projektéw
decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego;

34) udzielanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych;

35) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu
poboru wojskowego, uznanie poborowego lub zotnierza odbywajacego zasadnicza stuzbe
wojskowq za posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu cztonkdw rodziny, o koniecznosci
sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

36)wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw fawnikéw saddw
powszechnych;

37) prowadzenie spraw repatriantow;

38) zgtaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Danych
Osobowych;

39) organizacja i obstuga kontaktow Wdjta ze sSrodkami masowego przekazu, informowanie opinii
publicznej o istotnych wydarzeniach, przedsiewzieciach zwigzanych z pracq organéw Gminy,
analizowanie publikacji i udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowgq;

40) nadzorowanie funkcjonowania $wietlic wiejskich i wspotpraca w tym zakresie z Radami
Soteckimi;

41) wspotpraca z gtdwnym specjalista ds. organizacyjno - prawnych i zamoéwien publicznych
w zakresie realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy oraz odpowiedzialnosci
cywilnej Gminy;

43) udostepnianie informacji w ramach kompetencji swojego referatu w celu sporzadzenia

informacji prasowych.
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ROZDZIAL II.
REFERAT GOSPODAROWANIA MIENIEM KOMUNALNYM

§ 25

Do zadan Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu cywilnoprawnego w trybie
bezprzetargowym i przetargowym;
2) dziatalno$¢ marketingowa zwigzana ze zbywaniem nieruchomosci, ich najmem lub dzierzawag;

3) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

4) organizacja i przygotowanie przetargdéw ustnych i ofertowych na zbycie nieruchomosci,
ich najem lub dzierzawe oraz postepowan dotyczacych udzielania zamdwien publicznych
zwigzanych z przygotowaniem nieruchomosci do obrotu;

5) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
naliczanie optat adiacenckich;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z regulacjg standéw prawnych nieruchomosci;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z nabywaniem gruntéw do zasobéw Gminy, zamiang
gruntéw, wykonywaniem prawa pierwokupu, przejmowaniem budownictwa zaktadowego,
przekazywaniem nieruchomosci pomiedzy Gming a Skarbem Panstwa;

8) wnioskowanie o wywtaszczenie nieruchomosci;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z oddawaniem mienia komunalnego:

a) jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad;
b) jednostkom pomocniczym do korzystania i zarzadzania;
C) W uzyczenie;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z komunalizacjq oraz gromadzenie danych dotyczacych
mienia Gminy, sktadanie wnioskow o zatozenie i aktualizacje ksigg wieczystych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw dotyczacych najmu i dzierzawy
nieruchomosci, kontrola wykonania tych umow, prowadzenie ewidencji i rejestru uméw;

12) zlecanie opracowan geodezyjno - kartograficznych jednostkom wykonawstwa geodezyjnego;

13) odbidr granic nieruchomosci ustalonych w wyniku rozgraniczen i podziatéw;

14) wprowadzanie nabywcéw, dzierzawcdw oraz najemcoéw w granice prawne nieruchomosci;

15) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom, prowadzenie ewidencji nazw ulic
i placow;

16) opiniowanie wnioskdw o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych;

18) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbednych do ustalenia
okolicznosci majgcych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikow;

19) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne;

20) sporzadzanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci;
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21) wykonywanie zadan dotyczacych scalania i wymiany gruntéw, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie decyzji i postanowien zwigzanych z wszczeciem postepowania
scaleniowego lub dotyczacego wymiany gruntéw;

b) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem w/w postepowan;
C) sporzadzanie projektéw scalania lub wymiany gruntéw;

22) sporzadzanie decyzji dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci;
23) wykonywanie zadan zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci, a w szczegdlnosci :
a) wydawanie decyzji i postanowien dotyczacych wszczecia i zakonczenia postepowania

rozgraniczeniowego;
b) wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic;

24) podejmowanie dziatan w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno -
weterynaryjnego, zagrozen wystapienia chordb zarazliwych, w przypadku bezposrednich
zagrozen fitosanitarnych oraz w razie zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgondéw
na choroby zakazne;

25) wspotdziatanie z organizacjami spoteczno - zawodowymi rolnikow;

26) przeprowadzanie spiséw rolnych;

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i utrzymaniem cmentarzy komunalnych;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspakajaniem potrzeb mieszkaniowych i wspoétpraca
z komisja mieszkaniowq,

30) wspodtdziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwoddw towieckich w zagospodarowaniu
towieckich obszaréw gminy,

31) wspdtpraca z gtéwnym specjalistg ds. organizacyjno - prawnych i zaméwien publicznych
w zakresie realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych;

32) merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu,

33) udostepnianie informacji w ramach kompetencji swojego referatu w celu sporzadzania

informacji prasowych.
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ROZDZIAL III.
REFERAT BUDZETOWO - FINANSOWY

§ 26

Do zadan Referatu Budzetowo - Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu Gminy,
przygotowywaniem projektéw zmian w budzecie;

2) opracowywanie zbiorczych plandéw w zakresie dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

3) wspotdziatanie z referatami Urzedu oraz odpowiednimi instytucjami w celu zapewnienia
prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowywanie lub opiniowanie projektéw uchwat Rady powodujacych skutki finansowe;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu w petnym zakresie
szczegbtowosci lub w zakresie umozliwiajgcym biezacg ocene sytuacji finansowej Gminy;

6) przygotowywanie informacji i wymaganej sprawozdawczosci dotyczacych wykonania i zmian
budzetu oraz przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Dolnoslgskiego Urzedu
Wojewddzkiego, Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego oraz innych instytucji w ramach
zawieranych umoéw o dofinansowanie;

7) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania plandw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy;

8) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach budzetowych i innych jednostkach
powigzanych z budzetem Gminy - udzielanie instruktazu;

9) analizowanie sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy z wykonania budzetu pod
wzgledem formalno - prawnym i przestrzeganiem zasad dyscypliny budzetowej;

10) wymiar, pobdr i egzekwowanie naleznosci z tytutu podatkdw i optat lokalnych, a takze
prowadzenie postepowan odwotawczych;

11) przygotowywanie decyzji w zakresie podatkéw i optat lokalnych, w tym z tytutu tacznego
zobowigzania pienieznego, a takze w sprawie odraczania terminu ptatnosci, rozktadania na
raty i umarzania zalegtosci z tytutu tych zobowigzan;

12) przygotowywanie projektéw postanowien w sprawach ulg, odroczen i umorzen w zakresie
podatkéw od spadkow i darowizn, optaty skarbowej i karty podatkowej;

13) ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania, trwatego zarzadu, najmu
i dzierzawy nieruchomosci oraz naleznosci z tytutu zbycia nieruchomosci, optat adiacenckich;

14) prowadzenie rachunkowosci dla budzetu Gminy, Urzedu i funduszy celowych
Gminy,

15) gospodarowanie funduszem ptac Urzedu, ksiegowanie i rozliczanie zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych Urzedu;

16) rozliczanie robot, ustug i dostaw $wiadczonych na rzecz Gminy,

17) rozliczenie robdt, ustug i dostaw dotyczacych inwestycji w jednostkach o$wiatowych Gminy,

18) obstuga kasowa budzetu Gminy oraz interesantéw;

19) realizacja zadan wynikajacych z uktadu wykonawczego budzetu;
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20) gospodarowanie stanami kont bankowych;

21) rozliczanie inwentaryzacji;

22) wspbtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie ustalania majatku
i dochoddéw dtuznikéw;

23) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wéjta w sprawach zacigganych
pozyczek i kredytow;

24) wspodtpraca z bankami w zakresie zawierania umow dotyczacych lokat i kredytdéw ;

25) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu;

26) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;

27) ewidencja srodkdéw trwatych i wyposazenia Urzedu oraz jednostek pomocniczych Gminy;

28) merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu;

29) wspotpraca z gtdwnym specjalista ds. organizacyjno — prawnych i zamédwien publicznych
w zakresie realizacji ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

28) udostepnianie informacji w ramach kompetencji swojego referatu w celu sporzadzenia

informacji prasowych.

ROZDZIAL 1V.
REFERAT OSWIATY

§ 27

Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

1) zatatwianie spraw zwigzanych z zakfadaniem, prowadzeniem i likwidowaniem gminnych
placéwek oswiaty;

2) zatatwianie spraw zwigzanych z ustaleniem projektu planu sieci gminnych szkét oraz granic
ich obwodow;

3) koordynowanie wspétpracy pomiedzy Wéjtem a dyrektorami szkét i przedszkoli;

4) nadzorowanie pod wzgledem celowosci wydatkowania przez szkoty i przedszkola srodkow
finansowych na utrzymanie tych placéwek;

5) wstepna analiza projektéw organizacyjnych szkét i przedszkoli, zatwierdzanie na podstawie

projektéw organizacyjnych godzin nadliczbowych nauczycieli szkét i przedszkoli;

6) nadzorowanie terminowego wykonania zalecen pokontrolnych dotyczacych stanu technicznego
i sanitarnego obiektéw oswiatowych;
7) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw placowek oswiatowych, a w szczegdlnosci :
a) organizowanie i obstuga konkurséw na stanowiska dyrektorow tych jednostek
oraz przygotowywanie projektéow regulamindw konkurséw,
b) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych placowek oswiaty,
c) przygotowywanie ocen dyrektorow placéwek oswiaty,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom, w
tym prowadzenie rejestru zaswiadczen o zdaniu badz niezdaniu egzaminu na stopien awansu

zawodowego hauczyciela mianowanego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem godzin nauczania indywidualnego, godzin
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zajec rewalidacyjnych — uczniom, ktorzy na podstawie orzeczen Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej wymagajg objecia indywidualnym tokiem nauczania badz ksztatceniem

specjalnym;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zwolnien z optaty za swiadczenia

publicznych przedszkoli;

11) organizowanie dowozenia uczniéw do szkét prowadzonych przez Gming;

12) prowadzenie spraw z zakresu udzielania uczniom pomocy o charakterze socjalnym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow ksztatcenia

pracownikow mtodocianych;

14) realizacja sprawozdawczosci z zakresu oswiaty, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z

funkcjonowaniem Systemu Informacji Oswiatowej;

15) nadzér nad robotami budowlanymi dotyczacymi remontdéw i inwestycji w infrastrukture

edukacyjna;

16) podejmowania dziatan w celu pozyskiwania srodkéw z krajowych i zagranicznych zrédet

finansowania, na projekty i programy edukacyjne;

17) wspétpraca z gtdwnym specjalistg ds. organizacyjno - prawnych i zamoéwien publicznych

w zakresie realizacji ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

18) merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu;

19) udostepnianie informacji w ramach kompetencji swojego referatu w celu sporzadzenia

informacji prasowych.

ROZDZIAL V.
REFERAT INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ]

§ 28

Do zadan Referatu Infrastruktury Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

sprawowanie nadzoru ogolnego i merytorycznego nad dziatalnoscig samorzgadowych instytucji
kultury, sportu, rekreacji, turystyki;

wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie przyznawania
dotacji udzielanych z budzetu Gminy , w tym merytoryczny nadzér nad wykorzystaniem
udzielonych dotacji;

prowadzenie ewidencji innych obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie;

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji innych obiektéw $wiadczacych ustugi

hotelarskie;

wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych;

wykonywanie dziatan zwigzanych z ewidencjq dziatalnosci gospodarczej, a w tym :
a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej osdéb fizycznych,
b) wydawanie zaswiadczen o wpisie oraz decyzji administracyjnych o wykresleniu

z ewidencji,
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c) wydawanie wypisow, wyciggéw oraz udzielanie innych informacji z ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

d) prowadzenie ewidencji przedsiebiorcéw zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze
Sadowym,

e) udzielanie interesantom informacji o optatach zwigzanych z rejestracjg w Krajowym
Rejestrze Sadowym, udostepnianie formularzy wnioskéw oraz udostepnianie do
wgladu PKD,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w tym:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach udzielenia, odmowy
udzielenia, zmiany lub cofniecia licencji na przewozy takséwkowe,

b) wydawanie zezwoler na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozéw
regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze Gminy,

9) prowadzenie spraw i sporzadzanie projektow rozstrzygnie¢ w zakresie sprzedazy napojow
alkoholowych w miejscu i poza miejscem spozycia;

10) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolen;

11) koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz
zapobiegania narkomanii, w tym:

a) opracowanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych i Zapobiegania Narkomanii oraz Harmonogramu Wydatkow,

b) wspdtdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, obstuga
administracyjno-biurowa Komisji,

c) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

w szczegolnosci dla dzieci i mtodziezy, w tym prowadzenie pozalekcyjnych zajec
sportowych, a takze dziatan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych
w pozalekcyjnych programach opiekunczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych,

d) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i 0séb fizycznych, stuzacej
rozwigzywaniu problemoéw alkoholowych,

12) organizacja, nadzér merytoryczny i finansowy nad Punktem Interwencji Kryzysowej
i Konsultacyjno - Informacyjnym Leczenia Uzaleznienia Alkoholowego i
Wspotuzaleznienia:

a) wspotpraca z podmiotami i osobami prowadzacymi Punkt w zakresie biezgcego
funkcjonowania,

b) ustalenia potrzeb finansowych Punktu,

c) kontrola dziatalnosci Punktu pod wzgledem finansowym i merytorycznym,

13) wspotpraca z organami wykonujacymi zadania w zakresie przeciwdziatania narkomanii;
14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym:

a) koordynowanie realizacji plandw i programow z zakresu ochrony $rodowiska,
uzgadnianie planowanych przedsiewzie,

b) wydawanie decyzji administracyjnych, w szczegdlnoéci w sprawie usuniecia drzew
i krzewow;

c) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Nowa Ruda
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 397/08 Wéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 30 grudnia 2008 r.

d) opiniowanie planéw ruchu zaktadéw goérniczych oraz dodatkéw do tych planéw,
€) kontrola nad optatami i sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarczego
korzystania ze $rodowiska,
15) wykonywanie zadan wynikajacych z prawa geologicznego i gérniczego;
16) prowadzenie dziatan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym:
a) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekdéw, zbiornikow
bezodptywowych oraz uméw zawieranych na odbiér odpadow komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,
b) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej polegajacej
na wywozie odpadéw komunalnych,
c) wspodtudziat w organizacji prac spotecznie uzytecznych w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku w gminie,
17) zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czesci;
18) podejmowanie dziatan w zakresie restrukturyzacji zawodowej, a w tym m. in.:
a) opracowanie i aktualizacja kompleksowego systemu informacji technicznych
i ekonomicznych o terenie Gminy ze szczegdlnym uwzglednieniem struktury
zawodowej bezrobotnych, zasobdw kapitatowych, produkcyjnych i lokalowych,
b) sporzadzanie informacji z uwzglednieniem w szczegolnosci warunkdéw spoteczno-
ekonomicznych, inwestycyjnych, srodowiskowo-przyrodniczych w celu okreslenia

mozliwosci inwestowania,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg robdt publicznych, prac interwencyjnych,

przyuczania do zawodu oraz bezpieczenstwem i higieng pracy;
20) dokumentowanie wydarzen zycia kulturalnego Gminy;
21) podejmowanie przedsiewzie¢ w celu promocji Gminy w kraju i poza jego granicami,
awtymm.in.:
a) tworzenie bazy informacyjnej o Gminie, przygotowanie wydawnictw i imprez
promujacych Gmine,
b) pozyskiwanie sponsoréw dziatann promocyjnych, wspétpraca ze srodkami masowego
przekazu, rozwijanie kontaktéw z innymi Gminami, organizacjami,
c) inicjowanie rozwoju kontaktéw zagranicznych organéw Gminy, organizacja wspotpracy
w tym zakresie,
d) zbieranie i rozpowszechnianie informacji na temat integracji z Unig Europejska,
e) koordynacja dziatan Miejsko-Gminnego Centrum Informacji Turystycznej i Punktu
Szansy,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, w tym :
a) przygotowywanie projektéw zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w nagtych
przypadkach i niezwtoczne zawiadamianie o tym witasciwych stuzb ochrony zabytkdéw;
b) zgtaszanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow zastugujacych na
wciggniecie do rejestru zabytkéw;
c) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw débr kultury, nieruchomosci oraz kolekcji;
d) prowadzenie dziatan w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw dotyczacych

prawidtowosci uzytkowania obiektow zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
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w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej;

e) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart ewidencyjnych zabytkdéw;

f) prowadzenie wykazu dotacji przyznanych przez Rade na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane dla zabytkéw wpisanych do rejestru zabytkéw;

g) prowadzenie postepowania oraz sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
konkursu i udzielenia dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane
dla zabytkéw wpisanych do rejestru zabytkéw;

h) wspétdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w sprawach wynikajacych
Z przepisdw o ochronie zabytkdw;

i) przyjmowanie zawiadomien i niezwtoczne zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska;

j) przygotowywanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami;

k) koordynacja dziatan wynikajacych z Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami.

23) prowadzenie rejestru oséb na podstawie art.7 ust.4 pkt.1 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku
o podatku od towarow i ustug (Dz.U.Nr 54, poz.535 - z pdzn. zm.);

24) prowadzenie spraw dotyczacych opieki zdrowotnej objetych zakresem dziatania Gminy;

25) merytoryczny nadzoér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu;

26) wspdtpraca z gtdwnym specjalistg ds. organizacyjno - prawnych i zamdwien publicznych
w zakresie realizacji ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

27) udostepnianie informacji w ramach kompetencji swojego referatu w celu sporzadzenia

informacji prasowych.

ROZDZIAL VI.
REFERAT PLANOWANIA I ROZWOJU

§ 29

Do zadan Referatu Planowania i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie dziatah w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje zadan gminy,
w tym:

a) nawigzywanie kontaktéw i wspdtpraca z instytucjami dysponujacymi srodkami
finansowymi przeznaczonymi na aktywizacje gospodarcza gminy,

b) monitoring funduszy pomocowych kierowanych do gmin, matych i érednich
przedsiebiorcow oraz organizacji pozarzadowych,

C) opracowywanie wnioskdw w celu pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje
przedsiewzie¢ dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zewnetrznych zrodet
finansowania,

d) sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem uzyskanych $rodkéw finansowych zgodnie
Z przeznaczeniem oraz obowigzujacymi procedurami,

€) sprawowanie nadzoru w zakresie kontraktowania i obiegu dokumentéw finansowych

zwigzanych z realizacjq przedsiewzie¢ dofinansowywanych z krajowych
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i zagranicznych zewnetrznych zrédet finansowania,
f) przygotowywanie analiz i sprawozdan z wydatkowania $rodkéw finansowych

w ramach przedsiewzie¢ dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych

zewnetrznych zrédet finansowania,

2) nadzér nad realizacjq przedsiewzie¢ dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zrédet

finansowania;

3) tworzenie dokumentéw prawa lokalnego wskazujacych kierunki rozwoju Gminy oraz
poszczegolnych miejscowosci;
4) realizacja polityki przestrzennej Gminy, w tym:

a) sporzadzanie wypisow i wyrysdw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, udzielanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym
palnie zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego;

b) wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomos$ci w obszarze nieposiadajacym
obowigzujacego planu zagospodarowania przestrzennego;

c) sporzadzanie opinii urbanistyczno - architektonicznych dla zamierzen inwestycyjnych
oraz gospodarki nieruchomosciami, w tym opiniowanie zgodnosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i przepisami o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym;

d) opiniowanie opracowan urbanistycznych sporzadzanych przez samorzad wojewddztwa
i gminy sasiednie;

e) opiniowanie plandw i studiow, w tym:

- przeprowadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
- przyjmowanie wnioskdw o zmiane i sporzadzenie miejscowych planéow
zagospodarowania przestrzennego;

f) organizacja i prowadzenie procesu sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planéow zagospodarowania
przestrzennego i innych opracowan urbanistycznych;

g) opiniowanie podziatdw geodezyjnych nieruchomosci w zakresie ustalen miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

h) wykonywanie czynnoéci administracyjnych, w tym archiwizacja miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, przygotowanie i prowadzenie elektronicznych baz
danych o przestrzeni gminy w zakresie urbanistyki i architektury, wspotpraca
z Komisja Urbanistyczno - Architektoniczng;

i) prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i gromadzenie materiatdw zwigzanych z tymi planami, w tym:

- dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
- analiza wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia warunkoéw zabudowy dla inwestycji
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8)
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realizowanych przez Gmine,

sporzadzanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego dla
inwestycji realizowanych przez Gmine,

sporzadzanie projektéw decyzji o ustaleniu warunkéow zabudowy dla inwestycji
realizowanych przez Gmine,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

10) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa kopii wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji

celu publicznego,

11) merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu;

12) wspétpraca z gtdwnym specjalistg ds. organizacyjno - prawnych i zamdwien publicznych

w zakresie realizacji ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

13) udostepnianie informacji w ramach kompetencji swojego referatu w celu sporzadzenia

informacji prasowych.

ROZDZIAL VII.
REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNE]

§ 30

Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej nalezy w szczegdlnosci :

1)

a)
b)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

przygotowanie oraz prowadzenie inwestycji w zakresie gospodarki wodno - $ciekowej, drég i

mostéw oraz oswietlenia ulicznego, w tym :

opracowywanie harmonogramow finansowo — rzeczowych robdt budowlanych,
opracowywanie sprawozdan finansowo — rzeczowych po wykonaniu robét budowlanych,

wspotpraca z operatorami sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz zaktadami dostarczajgcymi
energie elektryczng w zakresie przygotowania oraz realizacji inwestycji;

udziat w planowaniu robét i opiniowaniu projektéw objetych zakresem dziatalnosci referatu;
przygotowywanie kompleksowej dokumentacji formalno — prawnej niezbednej do rozpoczecia
realizacji i odbioru inwestycji;

wspdtpraca i prowadzenie korespondencji ze wszystkimi uczestnikami procesu
inwestycyjnego, budowlanego, remontowego;

przekazywanie placu budowy, rozliczanie robdt;
przekazywanie robdt protokotami PT lub OT;
opisywanie i zatwierdzanie faktur do zaptaty;

udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji ze srodkow

pozabudzetowych, objetych zakresem dziatania referatu;

10) nadzér i koordynacja zagadnien zwigzanych z remontami i inwestycjami w salach i $wietlicach

wiejskich;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z prawa energetycznego;
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12) kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z o$wietleniem ulicznym na terenie Gminy;

13) kontrola i nadzorowanie dostawy opatu: wegla, koksu i oleju opatowego do obiektow
gminnych,;

14) udziat w pracach komisji oraz zespotdw powotywanych w celu szacowania skutkéw klesk
zywiotowych, w zakresie dotyczacym infrastruktury technicznej;

15) prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji drég i mostéw gminnych;

16) wydawanie decyzji w sprawie zaliczenia drég do kategorii drog gminnych;

17) zaliczanie drég do kategorii drég zaktadowych;

18) prowadzenie spraw dotyczacych zajecia pasa drogowego i orzekanie o przywroceniu pasa
drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego;

19) opiniowanie wnioskéw w sprawach likwidacji i tworzenia drég gminnych, przygotowywanie
projektow uchwat Rady w tym zakresie;

20) zapewnienie prawidtowego oznakowania pionowego i poziomego drég gminnych;

21) umieszczanie tablic z nazwami ulic i placow;

22) wspditpraca z zarzadcami drég wojewodzkich i powiatowych w zakresie letniego i zimowego
utrzymania drég oraz prowadzenie spraw dotyczacych letniego i zimowego utrzymania drog
gminnych;

23) uzgadnianie wykonywania przewozdw regularnych i przewozéw regularnych specjalnych na
podstawie przepiséw o transporcie drogowym;

24) realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego, w tym nadzér nad robotami zwigzanymi
z pracg spotek wodnych;

25) wspétpraca z zarzadami gospodarki wodnej w zakresie realizacji remontéw i inwestycji
dotyczacych mostow gminnych;

26) przygotowywanie materiatéw do konstrukcji budzetu Gminy na dany rok z zakresu dziatania
referatu;

27) wspbtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie obowigzkow wynikajacych z dziatalnosci referatu;

28) merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu;

29) wspdtpraca z gtéwnym specjalistg ds. organizacyjno — prawnych i zaméwien publicznych w
zakresie realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych;

30) udostepnianie informacji w ramach kompetencji referatu w celu sporzadzenia informacji

prasowych.

ROZDZIAL VIII.
REFERAT REAGOWANIA KRYZYSOWEGO I OCHRONY LUDNOSCI

§31

Do zadan Referatu Reagowania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy w szczegdlnosci :
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1) realizacja zadan obronnych ze szczegdélnym uwzglednieniem :

a) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji Statego Dyzuru,

b) opracowania zestawu zadan obronnych oraz jego biezaca aktualizacja,

c) prowadzenie szkolen i kontrola realizacji zadan obronnych,

d) nadzér nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach podporzadkowanych,

€) opracowywanie planu akcji kurierskiej,

f) naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz sit zbrojnych i obrony cywilnej,

g) opracowywanie planu $wiadczen osobistych i $wiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonania na rzecz organow wojskowych w przypadku ogtoszenia powszechnej mobilizacji
oraz w czasie wojny,

2) zatatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow, niewybuchdw i innych
przedmiotoéw niebezpiecznych,

3) koordynowanie przedsiewzie¢c Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

b) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,

c) realizowanie procedur i programdw reagowania w czasie zagrozenia i w czasie stanu kleski
zywiotowej,

4) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy i ochrony ludnosci oraz nadzér nad opracowywaniem
takich plandw przez jednostki organizacyjne,

5) sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w sytuacjach kryzysowych,

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczeshego ostrzegania,

7) tworzenie formacji obrony cywilnej oraz nadzorowanie prowadzonych przez nie ¢wiczen,
organizowanie i prowadzenie szkolen formacji a takze szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony,

8) przygotowanie oraz kierowanie ewakuacjg zagrozonej ludnosci i koordynowanie prowadzonych
dziatan,

9) kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akcji ratunkowych,

10) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci instytucjom, podmiotom gospodarczym

i innym jednostkom organizacyjnym na terenie Gminy,

11) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki obrony cywilnej oraz zapewnienie

odpowiednich warunkdw przechowywania, konserwacji i eksploatacji,

12) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych i zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw

zagrozonych powodzia,

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania

magazynu przeciwpowodziowego,

14) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig i przygotowywanie materiatéw

niezbednych do ogtoszenia i odwotania alarmu przeciwpowodziowego,

15) planowanie budzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych i nadzdr merytoryczny nad jego realizacja,

16) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym : $rodkéw alarmowania i tgcznosci, pomieszczen,

wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania oraz
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Srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,

17) ubezpieczenie cztonkdéw OSP i samochoddw bedacych na wyposazeniu OSP w instytucji
ubezpieczeniowej od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw,

18) zapewnienie cztonkom OSP okresowych badan lekarskich oraz mozliwosci szkolen,

19) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyptaty cztonkom OSP ekwiwalentu za udziat
w dziataniach ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym, w postaci zestawienia ilosci godzin udziatu
w dziataniach ratowniczych cztonkéw OSP oraz zestawienia ilosci godzin udziatu w szkoleniu
pozarniczym organizowanym przez Panstwowg Straz Pozarna,

20) sporzadzanie miesiecznych kart rozliczania paliwa pojazdéw samochodowych oraz sprzetu
silnikowego OSP,

21) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze Gminy,

22) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

23) wspdtpraca z gtdwnym specjalistg ds. organizacyjno - prawnych i zaméwien publicznych w zakresie
realizacji ustawy Prawo zamdwien publicznych,

24) udostepnianie informacji w ramach kompetencji swojego referatu w celu sporzadzenia informacji
prasowych,

25) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej pod nadzorem Administratora BIP - Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL IX.
REFERAT STRAZY GMINNEJ

§ 32

Do zadan Referatu Strazy Gminnej nalezy w szczegélnosci :

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okre$lonym w przepisach
o ruchu drogowym,

3) wspdidziatanie z wrasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy W usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia przed
dostepem 0sdéb postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowoddw, do momentu przybycia
wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkdw zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publicznej,

6) wspdidziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i
imprez publicznych,

7) doprowadzanie 0séb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja sie
w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych

0s0b,
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8) informowanie spotecznoséci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnieniu przestepstw i
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw warto$ciowych lub warto$ci pienieznych dla potrzeb
Gminy,

10) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

11) merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu,

12) udostepnianie informacji w ramach kompetencji referatu w celu sporzadzania informacji
prasowych,

13) wspoétdziatanie z gtdwnym specjalistq ds. organizacyjno - prawnych i zamdwien publicznych w

zakresie realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych.

ROZDZIAL X.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ORGANIZACYJINO - PRAWNYCH
I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

§ 33

Zadania i kompetencje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
a)
b)
c)

opracowanie projektow uchwat Rady Gminy Nowa Ruda;

opracowanie projektow zarzadzen, postanowien Wojta Gminy Nowa Ruda;

udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw prawa;

opracowanie projektow uméw zawieranych w imieniu Gminy Nowa Ruda;

opracowanie umow w celu wykonania zadan Gminy Nowa Ruda;,

opracowanie porozumien miedzygminnych, uméw o wspdtpracy miedzygminnej;

pomoc prawna w zakresie prowadzenia postepowania egzekucyjnego;

udziat w opracowywaniu aktéw administracyjnych zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego oraz ustawg Ordynacja podatkowa;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamodwien publicznych, a w szczegdlnosci:
opracowanie dokumentéw wewnetrznych regulujacych procedury udzielania zaméwien publicznych;
akceptacja wnioskow o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
opiniowanie umdw o udzielenie zamodwienia publicznego na realizacje robdt budowlanych, ustug lub

dostaw;
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d) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu realizujacymi zadania bedace przedmiotem

zamowienia publicznego;

e) opracowanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszen

do skfadania ofert;

f) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej;

g) przygotowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami protestacyjnymi oraz odwotawczymi;

1) prowadzenie rejestréw rocznych planéw zaméwien publicznych oraz sprawozdan

z realizacji zamowien publicznych;

10) udostepnianie informacji w ramach swoich kompetencji w celu sporzadzenia informacji prasowych.

ROZDZIAL XI.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BUDOWNICTWA OGOLNEGO

§ 34

Zadania i kompetencje:

1) przygotowanie oraz prowadzenie inwestycji w zakresie objetym stanowiskiem,

2)
3)

4)
5)

6)
7)

w tym w szczegdlnosci:
a) opracowywanie harmonograméw finansowo - rzeczowych robét budowlanych objetych
stanowiskiem,
b) opracowywanie sprawozdan finansowo - rzeczowych po wykonaniu robét
budowlanych objetych stanowiskiem,
udziat w planowaniu robdt i opiniowaniu projektow w zakresie objetym stanowiskiem;
przygotowanie kompleksowej dokumentacji formalno - prawnej niezbednej do rozpoczecia
realizacji i odbioru inwestycji;
wspotpraca i prowadzenie korespondencji ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjno-
remontowego;
przekazywanie placu budowy (dla robdt w zakresie objetych stanowiskiem), rozliczanie robdt;

przekazywanie robdét protokotem PT lub OT;

opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym, faktur do zaptaty;
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8) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie obowigzkéw wynikajacych z zajmowanego stanowiska;

9) udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji ze $rodkéw pozabudzetowych,
w zakresie objetym stanowiskiem;

10) przygotowanie materiatéow do konstrukcji budzetu Gminy na dany rok w zakresie objetym

stanowiskiem;

11) wydawanie decyzji administracyjnych, w szczegdlnosci o $rodowiskowych uwarunkowaniach
dla przedsiewzie¢ mogacych oddziatywac na srodowisko;

12) wydawanie opinii, decyzji, zaswiadczen i udzielanie informacji w sprawach zabudowy

i zagospodarowania terenu, w szczegolnosci :

a) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu w drodze decyzji;

b) wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania terenu lub przywréceniu poprzedniego

zagospodarowania;

C) sporzadzanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu;
d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy, w tym decyzji,
o ktérych mowa w § 29 pkt.8;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem przez Gmine decyzji o przebudowie,
nadbudowie lub rozbudowie budynku przez osoby fizyczne polegajacych na powiekszeniu
liczby lokali w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Gminy, w ktérych nie sprzedano wszystkich
lokali mieszkalnych;

14) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z budownictwem wystepujacym na terenie Gminy,
w tym:

a) ustalanie granic gruntéw przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo
jednorodzinne,

b) tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy wsi uchwatg Rady pod budownictwo
wielorodzinne, ustalanie granic gruntéw pod zorganizowane budownictwo
wielorodzinne,

c) analizowanie mozliwosci zabudowy dziatek bedacych mieniem komunalnym pod
wzgledem spetniania wymagan okreslonych w ustawie Prawo budowlane,

15) nadzér i koordynacja zagadnien zwigzanych ze stanem technicznym budynkdw i obiektow
stanowigcych mienie Gminy, w tym budynkéw Urzedu, budynkdw i obiektow Ochotniczych
Strazy Pozarnych, oraz wspotpraca w przedmiotowych sprawach z Zaktadem Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Nowej Rudzie;

16) merytoryczny nadzoér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska;

17) wspotpraca z gtdwnym specjalista ds. organizacyjno — prawnych i zaméwien publicznych
w zakresie realizacji ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

18) udostepnianie informacji w ramach swoich kompetencji w celu sporzadzenia informacji

prasowych.
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DZIAL V. POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 35
Wajt moze udzieli¢ upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu.
8§ 36
Obowigzki Urzedu jako pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowigzki pracownikéw Urzedu,

zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla regulamin
pracy Urzedu.
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