Zatacznik do zarzadzenia NrZ>720
Woiéjta Gminy Nowa Ruda
z dnial1.07.2020 roku
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DZIAL I. POSTANOWIENIA WSTEPNE L&

§ 1. 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zadania Urzedu Gminy Nowa Ruda oraz zasady jego
funkcjonowania.

2.

Urzad Gminy Nowa Ruda jest aparatem pomocniczym Wojta w wykonywaniu zadan
Gminy Nowa Ruda.

Urzad Gminy Nowa Ruda jest jednostka obstugujaca, zapewniajacg wspdlng obstuge
administracyjng, finansowa i organizacyjng jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora
finansow publicznych, dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Nowa Ruda.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nowa Ruda;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nowa Ruda;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Nowa Ruda;

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referat, a takze samodzielne stanowiska;
jednostce obstugujacej — nalezy przez to rozumiec Urzgd Gminy Nowa Ruda;

jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ placowki oswiatowe oraz Ztobek Publiczny

"Basniowe Wzgdrze".

§ 3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§ 4. Siedziba Urzedu jest miasto Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2.
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|DZIAL 1l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 5. Urzad realizuje zadania:

1) wtasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzgdzie gminnym;

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 szczegdinych pomiedzy organy gminy a organy
administracji rzagdowej oraz zmianie niektérych ustaw;

3) wynikajgce z innych ustaw szczegélnych:;

4) wynikajgce z porozumieri zawartych miedzy gming a innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz organami administracji rzagdowe;.

§ 6. 1. Urzedem kieruje Woijt.
2. W przypadku nieobecnosci Wéjta sprawy w jego imieniu zatatwia Zastepca Wéjta lub, zgodnie 2z
zakresem upowaznien, Sekretarz.

§ 7. W Urzedzie pracownicy samorzadowi zatrudniani sg na podstawie:
1) wyboru — wijt;

2) powotania — zastepca wdjta, skarbnik;

3) umowy o prace - pozostali pracownicy.

§ 8. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz postanowieniami
wewnetrznymi.

§ 9. Zadania, kompetencje i uprawnienia Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, okreslaja:

ustawa z 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym, ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, inne ustawy szczegdlne oraz przepisy wydane na ich podstawie.
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DZIAL Ill. ORGANIZACIA URZEDU J

ROZDZIAL I.
woIt

§ 10. 1. Wjt kieruje praca Urzedu. Zadania wykonuje przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow komdrek organizacyjnych, stanowisk samodzielnych oraz pozostatych
pracownikow.

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

budzetowych.

3. Wojt w szczegdlnosci:

1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy i jg reprezentuje;

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

3) nadzoruje postepowania o udzielanie zaméwien publicznych;

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

5) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej Gminy;

6) przedktada organom nadzoru uchwaty Rady Gminy;

7) udziela petnomocnictw materialnych i procesowych;

8) nawigzuje, rozwigzuje i dokonuje zmian w stosunku pracy pracownikdw samorzgdowych
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) powotuje i odwotuje Zastepce Wdjta oraz ustala jego wynagrodzenie,

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

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

13) zarzadza przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

14) monitoruje skutecznosé kontroli zarzadczej,

15) wykonuje zadania administratora danych osobowych.

4. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wdjta
lub Sekretarzowi.

5. Wéjt bezposrednio nadzoruje prace:

1) Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji — GNG,

2) Referatu Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa —AMB,

3) Referatu Rozwoju, Promocji i Zagospodarowania Przestrzennego — RPZP,

4) Referatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska — ITOS.

5) Samodzielnego stanowiska ds. Lesnictwa, Ochrony Przyrody i Utrzymania Czystosci — LOPUC.
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ROZDZIAL II.
ZASTEPCA WOITA

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

ROZDZIAL III.
SEKRETARZ

§ 12. 1. Sekretarz zapewnia warunki nalezytego funkcjonowania i prawidtowego wykonania zadan
Urzedu oraz bezposrednio nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Obrony
Cywilnej oraz Referatu Oswiaty i Spraw Spotecznych.

2. Sekretarz w szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji;

2) przygotowuje projekty upowainiern i petnomocnictw, prowadzi rejestry upowaznien i
petnomocnictw udzielonych przez Wéjta oraz ewidencjonuje je,

3) prowadzi centralny rejestr umow i porozumien zawieranych przez Gmine Nowa Ruda,

4) przygotowuje raport o stanie Gminy obejmujacy podsumowanie dziatalnosci Wdjta w roku
poprzednim, w szczegdlnosci realizacje polityk, programéw i strategii, uchwat rady gminy oraz
funduszu soteckiego;

5) koordynuje wykonanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych stanowionych przez Rade oraz Woijta;

6) przygotowuje projekty zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz innych aktéw normuja-
cych porzadek pracy w Urzedzie;

7) ustala projekty szczegétowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikow re-
feratéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz sprawuje nadzér nad prawidtowym
sporzadzaniem zakresow czynnosci dla pozostatych pracownikéw przez ich bezposrednich przetozo-
nych;

8) planuje i przeprowadza kontrole w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;

9) wspotdziata z organami kontroli zewnetrznych w Urzedzie, prowadzi ksigzki kontroli, rejestruje do-
kumentacje kontroli, przekazuje do publikacji w BIP protokoty kontroli i zalecenia pokontrolne oraz
nadzoruje ich terminowa realizacje;

10) prowadzi rejestr skarg i wnioskdéw wptywajgcych do Urzedu i kieruje je do zatatwiania do komadrek

merytorycznych oraz kontroluje terminowos¢ udzielanych odpowiedzi;

11) jest koordynatorem udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej, wpty-
wajgce do Urzedu oraz prowadzi ich rejestr i archiwizacje;

12) sprawuje nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
i referendum;

13) sprawuje nadzér nad gospodarowaniem mieniem znajdujgcym sie w Urzedzie i wydatkowaniem
srodkéw finansowych przeznaczonych na pokrycie kosztow funkcjonowania Urzedu;

14) dokonuje z upowaznienia Wéjta i w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie stosunkow pracy
nawigzywanych na podstawie umowy o prace;

15) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wdijta;

16) gromadzi informacje wymagane do rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach
publicznych;

17) petni funkcje Koordynatora Mtodziezowej Rady Gminy Nowa Ruda oraz Rady Senioréw Gminy
Nowa Ruda,

18) jako koordynator przesytania danych, odpowiada za przygotowanie i przekazanie do Gtéwnego
Urzedu Statystycznego zbioréw danych z systeméw informacyjnych Urzedu,

19) sprawuje bezposredni nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu obowigzujgcych
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przepisow prawa;

20) udostepnia drogg mailowa kierownikom referatow, jednostek organizacyjnych gminy i
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach Dzienniki Ustaw i Monitory Polskie
oraz udostepnia akty prawne nieodptatnie do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu,

21) odbiera, przechowuje, analizuje oraz prowadzi ewidencje oSwiadczen majgtkowych wraz
z wymaganymi informacjami sktadanymi przez kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
pracownikow Urzedu, ktérych ten obowigzek dotyczy zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym;

22) przyjmuje oswiadczenie ostatniej woli spadkodawcy w postaci testamentu allograficznego,

23) petni funkcje koordynatora i nadzoruje merytorycznie aktualizacje BIP;

24} realizuje dziatania wynikajace z ustawy prawo o zgromadzeniach;

25) prowadzi sprawy zwigzane z Rejestrem Korzysci;

26) realizuje zadania zwigzane z zatatwianiem spraw dotyczacych petycji sktadanych do Woajta oraz
Rady;

27) sprawuje bezposredni nadzor nad przebiegiem stuiby przygotowawczej i organizowaniem
egzamindw dla pracownikéw Urzedu;

28) przygotowuje sprawozdania z pracy Urzedu Gminy miedzy sesjami Rady Gminy.

ROZDZIAL IV.
SKARBNIK

§ 13. 1. Skarbnik Gminy - gtowny ksiegowy budzetu zapewnia prawidtowg realizacje budzetu Gminy.

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

3. Skarbnik w szczegolnosci:

1) opracowuje projekt budzetu Gminy;

2) dokonuje wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmian;

3) sporzadza okresowe analizy i zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu;

4) prowadzi rachunkowosc budzetu Gminy;

5) dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowad powstanie zobowigzan
pienieznych;

6) dokonuje kontroli gospodarki finansowej;

7) organizuje obieg dokumentéw finansowych w Urzedzie;

8) nadzoruje wykonywanie budzetu Gminy i informuje Wojta o stopniu jego realizacji oraz 0
wystepujgcych zagrozeniach w gospodarce finansowej Gminy;

9) nadzoruje gospodarke finansowo-budzetowg w zakresie: podatkow, optat lokalnych, optat
z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi, wieczystego uiytkowania, trwatego zarzadu,
najmu i dzierzawy nieruchomosci, naleznosci z tytutu zbycia nieruchomosci;

10) wykonuje zadania obronne ujete w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Nowa Ruda
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz Kartach rea-
lizacji zadan operacyjnych, bedace w zakresie dziatalnosci referatu,

4. Skarbnik, jako kierownik Referatu Rachunkowosci Budzetowe] i Dochoddw, bezposrednio nadzoruje
jego prace.

ROZDZIAL V.
KIEROWNICY REFERATOW

§ 14. 1. Kierownicy referatéw, kaidy w zakresie dziatania kierowanej komorki organizacyjnej,
prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan, bedacych w zakresie ich obowigzkdow.

2. Kierownicy referatow odpowiadajg za wywigzywanie sig referatu oraz podlegtych im pracownikéw
z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, poleceniami Wajta, Zastepcy Wojta i Sekretarza.
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3. Kierownicy referatéw zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatu poprzez planowanie i podziat
pracy oraz biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami.

4. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidfowego i terminowego wykonania zadar referatu,

2) zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie praworzadne;
i kompetentnej obstugi przez kierowane komaorki,

3) badanie zasadnosci skarg i wnioskow dotyczacych pracy kierowanych jednostek, przygotowywanie
projektéw odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw, w tym odpowiedzi udzielanych
Rzecznikowi Praw Obywatelskich,

4) opracowanie danych do raportu o stanie gminy oraz sprawozdania z pracy Urzedu Gminy miedzy
sesjami Rady Gminy w zakresie dziatalnosci referatu,

5) prowadzenie postepowari o udzielenie zaméwieri publicznych w zakresie kompetencji stanowiska
oraz nadzor nad postepowaniami przygotowywanymi przez podlegtych pracownikow,

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

7) nadzor nad prawidtowoscia udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej
w zakresie zadan referatu i przekazywanie ich Sekretarzowi,

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

9) przygotowywanie projektéw aktdw prawnych oraz innych materiatéw przedktadanych Wéjtowi i
Radzie;

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

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

12) niezwtoczne przekazywanie Skarbnikowi dokumentacji zwigzanej z czynno$ciami powodujgcymi
powstanie zobowigzan pienigznych Gminy,

13) udostepnianie pracownikom kierowanych komorek aktualnych przepisow prawnych,
egzekwowanie od nich znajomosci przepisow dotyczacych prowadzonych spraw, zapewnienie
odpowiednich warunkéw pracy podlegtym zespotom oraz nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikéw przepisow powszechnie obowigzujacych, regulamindw wewnetrznych, w
szczegbInosci regulaminu pracy, przepisow bhp, ppoz.,

14) dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami w sprawie ich wyrézniania,
nagradzania, awansowania, karania,

15) ustalanie projektéw szczegtowych zakreséw czynnosci, uprawniert i odpowiedzialnosci
pracownikow referatu oraz zastepstw,

16) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

17) wykonywanie natozonych obowigzkéw w zakresie systemu kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL VI.
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§ 15. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw — RBD;

2) Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej — 0SOOC;

3) Referat Rozwoju, Promocji i Zagospodarowania Przestrzennego — RPZP;

4) Referat Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska — ITOS;

5) Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych — OSS;

6) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji — GNG;

7) Referat Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa —~AMB;

8) Samodzielne stanowisko ds. Lednictwa, Ochrony Przyrody i Utrzymania Czystosci — LOPUC;
2. Schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu, okresla
podporzadkowanie w ramach struktury organizacyjnej.
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ROZDZIAL VII.
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 16. 1. Wszelkie dokumenty podpisuje Wajt, z zastrzezeniem ust. 3i 4.

2. Umowy oraz inne oswiadczenia woli mogace spowodowad powstanie zobowigzan pienieznych
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

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

4. Wéjt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika i pozostatych pracownikéw
Urzedu do podpisywania dokumentéw innych niz okreslone w ust.3, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych.

5. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych okresla instrukcja w sprawie obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

6. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wg zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VIII.
AKTY PRAWNE WOITA GMINY

§ 17. Wojt wydaje nastepujgce akty prawne:
1) zarzadzenia,

2) decyzje,

3) inne akty wynikajace z przepisow prawa.

§ 18. 1. Projekty aktdw prawnych opracowujg pracownicy Urzedu zgodnie z zakresem czynnosci w
sposob umozliwiajacy wprowadzenie ich w zycie, w terminach uregulowanych w obowiazujacych
przepisach prawa, na polecenie Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z:

1) bezposrednim przetozonym, a w przypadku spraw skomplikowanych réwniez z Wéjtem, Zastepca
Wodijta lub Sekretarzem,

2) Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowacé skutki finansowe,

3) jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli takiego wspdtdziatania wymaga projektowana regulacja
prawna.

3. Kierownik komérki organizacyjnej, pracownik na samodzielnym stanowisku, Sekretarz, Skarbnik,
Zastepca Wojta lub Wojt maja prawo zdecydowac o koniecznosci zaopiniowania projektu aktu
prawnego pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego. Wyrazenie opinii nastepuje
poprzez ztozenie odpowiedniej adnotacji na projekcie dokumentu lub drogg elektroniczng —w takim
przypadku do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ wydruk z poczty elektronicznej
potwierdzajacy wyrazenie opinii przez radce prawnego.

4. Przy opracowywaniu aktéw prawnych obowigzujg nastepujace zasady:

1) akt prawny nie moze zawierac¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia ustawowego,
a takze nie moze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organdw,

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ zwieztfa i jasna, a tres¢ podana w formie imperatywnej,

4) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajgcy zasadom pisowni
polskiej.
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ROZDZIAL IX.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 19. 1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja:

1) Rada Gminy - W sprawach dotyczacych Wojta, kierownikow jednostek organizacyjnych;

2) Wojewoda —w sprawach dotyczgcych Woijta, kierownikow jednostek organizacyjnych, nalezacych
do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

3) Wéjt - w sprawach dotyczacych Zastepcy Woijta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow komaorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;

4) Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach objetych zakresem dziatania bezposrednio
nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

5) kierownicy referatow - w sprawach dotyczacych dziatalnoéci podlegtych pracownikow.

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 sprawg jest
przedktadany Wojtowi do zatwierdzenia w terminie do 10 dni kalendarzowych od daty otrzymania
skargi lub wniosku.

§ 20. Interesanci przyjmowani s W sprawach skarg i wnioskow:

1) przez Wojta, Zastgpce Woijta, Sekretarza i Skarbnika we wtorki, w godzinach od 11.30 do 16.30,

2) przez kierownikow referatow i pracownika satrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. lesnictwa,
ochrony przyrody i utrzymania czystosci w godzinach pracy Urzedu.

§ 21. 1. Skargi i wnioski whniesione do Urzedu pisemnie lub do protokotu podlegaja zarejestrowaniu
w ,Rejestrze skarg i whnioskow” prowadzonym przez Sekretarza. Rejestr skarg i whnioskow
rozpatrywanych przez Rade Gminy prowadzony jest odrebnie przez pracownika obstugujacego Rade
Gminy.

2. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje sie do zatatwienia wiasciwym podmiotom zgodnie
z § 19 ust.1. Jezeli skarga dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku jednostek,
Sekretarz wyznacza jednostke koordynujaca zbadanie i zatatwienie sprawy.

3. Kierownicy referatow powierzaja przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz zatatwianie skarg imiennie
wyznaczonym pracownikom, kontroluja terminowe satatwianie skarg i wnioskow.

4. Kopie udzielonych odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow kierownicy referatow przekazujg
Sekretarzowi.

5. Obstuge organizacyjng przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta prowadzi
Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej.

6. Szczegdtowy tryb rejestracji i zatatwiania skarg oraz sprawozdawczosci w tym zakresie ustala Wojt.

ROZDZIAL X.
ORGANIZACIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 22. 1. Regulamin okresla zasady przeprowadzenia:

1) kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej) - ktérej podlegaja wszystkie stanowiska pracy W Urzedzie;

2) kontroli zewnetrznej - ktorej podlegaja jednostki organizacyjne i pomocnicze Gminy.

2. Kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) Zastgpca WOijta, Sekretarz, Skarbnik;

2) kierownicy referatow oraz inni pracownicy w ramach udzielonych upowaznien.

3. Kontrole zewnegtrzng wykonujg Zastepca Wdijta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow lub
wyznaczeni przez nich pracownicy, W ramach udzielonych upowaznien.

4. Dziatalnoé¢ kontrolng prowadzi sig W formie kontroli planowych i doraznych. Ze wzgledu na zakres
przedmiotowy rozréinia sie kontrole:

1) kompleksowe - obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki lub komorki;
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2) problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien;
3) sprawdzajace - oceniajgce wykonanie zadan, wynikajgcych z uprzednio prowadzonych kontroli

3
6.

I wydanych zalecen.

P

podstawie imiennych Upowazniert podpisanych przez Zastepce Woijta lub Sekretarza. Dorazna
kontrola w zakresie rachunkowosci moze by¢ przeprowadzona na podstawie imiennego
upowaznienia Skarbnika.

. Sekretarz jest koordynatorem dziatalnosci kontrolnej - sporzadza okresowe plany kontroli

Wewngtrznej i zewnetrznej, prowadzi rejestr wydanych upowaznien do kontroli.

. Uprawnieni do Przeprowadzenia kontroli uzgadniajg z Sekretarzem zakres przedmiotowy, termin

i metode kontroli.
i przeprowadzonych kontroli sporzadza sie protokdt zawierajacy, w razie stwierdzenia
nieprawidfowosci, zalecenia pokontrolne,

10. Protokét z Przeprowadzonej kontroli wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi niezwtocznie

przedktada sie bezpoérednio Wojtowi. Woijt nadaje wiasciwy tok dalszego postepowania
uwzgledniajgcy mozliwie szybkie wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci.
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|DZIAL IV. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL I.
REFERAT RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ | DOCHODOW

§ 23. Do zadan Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu Gminy oraz przygotowywa-
niem projektéw zmian w budzecie,

2) opracowywanie zbiorczych planéw w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych;

3) wspdtdziatanie z referatami Urzedu oraz odpowiednimi instytucjami w celu zapewnienia prawidto-
wego przebiegu wykonania budzetu;

4) dokonywanie analizy projektéw uchwat Rady Gminy powodujacych skutki finansowe,

5) prowadzenie rachunkowosci dla budzetu Gminy,

6) prowadzenie ksiegowosci biezacych wydatkéw budzetowych realizowanych przez Urzad,

7) prowadzenie ksiegowosci dochoddw realizowanych przez Urzad, ksiegowosci Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych, $rodkéw trwatych i wyposazenia,

8) prowadzenie ksiegowosci zadari inwestycyjnych realizowanych przez Urzad oraz jednostki

oswiatowe Gminy Nowa Ruda i Ztobek Publiczny , Baéniowe Wzgérze” w Ludwikowicach Ktodzkich, ze

szczeg0lnym uwzglednieniem inwestycji wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych

srodkéw pomocowych,

9) sporzadzanie okresowych sprawozdari z wykonania budzetu w petnym zakresie szczegotowosci lub

w zakresie umozliwiajgcym biezgcg ocene sytuacji finansowej Gminy;

10) przygotowywanie informacji i wymaganej sprawozdawczosci dotyczacych wykonania budzetu oraz

przekazywanie ich do wtasciwych podmiotdw wskazanych przepisami prawa oraz innych instytucji

w ramach zawieranych umow o dofinansowanie;

11) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek

organizacyjnych Gminy;

12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach budzetowych i innych jednostkach powigzanych

Z budzetem Gminy;

13) analizowanie sprawozdar jednostek organizacyjnych Gminy z wykonania budzetu pod wzgledem

formalno - prawnym i przestrzeganiem zasad dyscypliny budzetowej;

14) wymiar, pobér i egzekwowanie naleznosci z tytutu podatkdéw i optat lokalnych, a takze prowadzenie

postepowan odwotawczych;

15) przygotowywanie decyzji w zakresie podatkéw i optat, w tym z tytutu f3cznego zobowigzania

pienigznego, a takie w sprawie odraczania terminu ptatnosci, rozktadania na raty i umarzania

zalegtosci z tytutu tych zobowigzan;

16) przygotowywanie projektow postanowien w sprawach ulg, odroczer i umorzers w zakresie

podatkéw od spadkow i darowizn, optaty skarbowej i karty podatkowej;

17) prowadzenie czynnosci zwigzanych z dokonywaniem kontroli podatkowej,

18) ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu: wieczystego uzytkowania, trwatego zarzadu, najmu

i dzierzawy nieruchomosci, naleznosci z tytutu zbycia nieruchomosci, optat adiacenckich, optat z tytutu

gospodarowania odpadami komunalnymi;

19) prowadzenie i biezgca aktualizacja bazy danych rejestru gminnego podmiotéw objetych systemem

gospodarki odpadami komunalnymi oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie go-

spodarowania odpadami komunalnymi,

20) obstuga kasowa Urzedu (przyjmowanie wptat i wyptaty gotéwkowe), w tym obstuga kasy fiskalnej

Urzedu,

21) gospodarowanie stanami kont bankowych,

22) rozliczanie inwentaryzacji,

23) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie ustalania majatku

i dochoddéw dtuznikdw,
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24) wspotpraca z bankami w zakresie zawierania umow dotyczacych lokat i kredytdw,

25) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem pfac, rozliczaniem z Zakfadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych w tym zakresie;

26) prowadzenie dokumentacji zasitkéw ptatnych z ZUS oraz sporzadzanie wszystkich dokumentéw
rozliczeniowych,

27) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT,

28) prowadzenie ewidencji finansowej i rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan
w zakresie dotacji udzielanych z budzetu,

29) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu oraz jednostek pomocniczych
Gminy,

30) przyjmowanie wnioskow, rozliczanie faktur, wydawanie decyzji zwigzanych ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla producentow rolnych,

31) merytoryczny nadzor i aktualizacja informacji podlegajacych publikacji w BIP, w ramach
kompetencji referatu,

32) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie
dziatania referatu,

33) sporzadzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji
referatu,

34)  wykonywanie zadan obronnych ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Nowa
Ruda w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny i Kartach reali-
zacji zadan operacyjnych, bedacych w zakresie dziatania referatu,

35)  w zakresie wspdlnej obstugi finansowej jednostek obstugiwanych:

- prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych, okreslonych w art. 4 ust.
3 pkt 2-6 ustawy o rachunkowosci,

- organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej,

-wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie opracowywania projektow planéw fi-
nansowych i zmian w planach finansowych oraz biezgcej analizy wykonania plandw,

- rozliczanie finansowe projektow oswiatowych realizowanych ze srodkéw zewnetrznych,

- obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek obstugiwanych,
- obstuga ptacowa, w szczegdlnosci: sporzadzanie i organizowanie wyptat dla pracownikow obstugi-
wanych jednostek, potracanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skar-
bowym, a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na poda-
tek dochodowy od pracownikow zatrudnionych w obstugiwanych jednostkach oraz dokonywanie rocz-
nego rozliczenia, prowadzenie rozliczania sktadek ZUS wraz z dokumentacjg, sporzadzanie zaswiadczen
o wysokosci wynagrodzen do celdw emerytalno-rentowych pracownikéw obstugiwanych jednostek
oraz do innych celdéw na wniosek pracownika,

- rozliczanie realizowanych dochoddw przystugujgcych jednostkom obstugiwanym.

ROZDZIAL II.

REFERAT ORGANIZACYJNY, SPRAW OBYWATELSKICH | OBRONY CYWILNEJ

§ 24. 1. W strukturze Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej funkcjonuje
petnomocnik ochrony informacji niejawnych, ktory w zakresie wykonywania przypisanych zadan
podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Nowa Ruda. Petnomocnik ochrony informacji niejawnych
realizuje zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019
r., poz. 742) oraz przepisow wykonawczych do ustawy.

2. W strukture Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej wchodzi
Inspektor Ochrony Danych, ktéry w zakresie wykonywania przypisanych zadan podlega
bezposrednio Wéjtowi Gminy Nowa Ruda —administratorowi danych osobowych.

3. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej nalezy w szczegdlnosci:
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1) dbanie o przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu;

2) realizowanie zadar zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem archiwum zaktadowego, a takze pro-
wadzenie ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru zgodnie z przepisami dotyczacymi narodowego zasobu
archiwalnego i archiwow;

3) udzielanie zainteresowanym informacji o zakresie dziatalnosci poszczegdinych komorek organizacyj-
nych;

4) prowadzenie obstugi sekretariatu Wojta i Zastgpcy Woijta,

5) przyjmowanie, ewidencja i rozdziat korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu oraz nad-
z6r nad jej prawidtowym obiegiem;

6) organizowanie i prowadzenie ewidencji przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw przez
Wdjta i Zastepce Wojta;

7) przygotowywanie rozstrzygnie¢ sporéw kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi
Urzedu;

8) prowadzenie rejestru i kierowanie do zatatwiania skarg i wnioskdw skfadanych do Rady Gminy Nowa
Ruda oraz kontrola terminowosci udzielanych odpowiedzi;

9) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow
i referendum;

10) sprawowanie nadzoru nad nalezytym dysponowaniem i wykorzystaniem srodkow trwatych (wy-
posazenia) przekazanych do dyspozycji Ochotniczym Strazom Pozarnym Gminy Nowa Ruda, a takie
érodkéw trwatych (wyposazenia) bedacych w dyspozycji Urzedu;

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

a) organizowanie posiedzen Rady, przygotowywanie materiatéw;

b) organizowanie posiedzer Komisji Rady;

c) prowadzenie rejestru oraz przekazywanie do publikacji uchwat Rady;

d) przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

e) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta;

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

g) organizowanie i prowadzenie obstugi posiedzen Rady Senioréw Gminy Nowa Ruda;

12) rejestracja pieczeci stosowanych w pracy Urzedu;

13) sporzadzanie umoéw zlecenia i o dzieto z pracownikami samorzgdowymi oraz innymi osobami,

14) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig kadrowa, w tym zwigzanej z zawieraniem
uméw o prace, udzielaniem urlopéw i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem
pracownikdw, emeryturami i rentami pracownikow;

15) prowadzenie spraw osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, z wytaczeniem dyrektorow placowek oswiatowych;

16) organizowanie przeglagdéw kadrowych i okresowych ocen pracownikéw, konkurséw na stanowiska,

17) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci oraz prowadzenie dokumentacii
zgtoszeniowej pracownikéw do ZUS;

18) organizowanie, nadzorowanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

19) koordynowanie organizacji stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw oraz
gromadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem tej stuzby;

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

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen;

21) planowanie, przeprowadzanie oraz ewidencjonowanie czynnosci kontrolnych w Urzedzie |
jednostkach organizacyjnych Gminy;

22) biezace nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania systeméw informatycznych Urzedu,
w szczegolnosci:

a) zakup sprzetu i oprogramowania do Urzedu zgodnie z zapotrzebowaniem poszczegolnych komorek
organizacyjnych, dostosowanego do warunkow technicznych,

b) administrowanie sieci informatycznej oraz systemow informatycznych Urzedu;
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¢) archiwizowanie danych informatycznych w Urzedzie;

d) udzielanie pomocy i szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie prawidtowej obstugi i eksploatacji
sieci komputerowej oraz istniejgcego oprogramowania;

e) wykonywanie drobnych napraw i biezgcych konserwacji sprzetu informatycznego;

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z informatyzacjg Urzedu;

g) staty nadzor nad bazami danych stosowanymi w Urzedzie pod wzgledem poprawno$ci zapisu, bez-
pieczenstwa oraz aktualnosci oprogramowania tych danych;

23) administrowanie budynkami Urzedu wraz z przylegtym terenem,

24) gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem
materiatowo-technicznym Urzedu;

25) przygotowywanie i organizacja postepowan dotyczacych udzielania zamowien publicznych na
dostawy i ustugi zwigzane z zaopatrzeniem materiatowo- technicznym Urzedu;

26) przygotowywanie umow dotyczgcych prenumeraty prasy i wydawnictw,

27) zapewnienie dyspozycyjnosci samochodu stuzbowego na potrzeby Urzedu;

28) prowadzenie tablic ogtoszen Rady i Urzedu;

29) koordynacja zadan niezbednych do przeprowadzenia wyboréw do izb rolniczych;

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

31) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddw osobistych;

32) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

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

34) przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich w wypadku niemozinosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem powszechnego spisu ludnosci i powszechnego
spisu rolnego;

36) nadzdr nad zorganizowaniem i zapewnieniem obstugi jednostki w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz udziat
w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej, uznanie Zzotnierza odbywajgcego
zasadnicza stuzbe wojskowqg za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,
przyznawanie Swiadczenia pienieznego zotnierzom rezerwy z tytutu odbycia ¢wiczen wojskowych
oraz udzielania odroczeri osobom ze wzgledu na konieczno$¢ sprawowania bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny;

38) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw tawnikow sagdow powszechnych;

39) prowadzenie spraw repatriantow;

40) nadzor nad realizacjg przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci:

a) prowadzenie rejestru osob upowaznionych do dostepu do danych osobowych,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych w Urzedzie;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg robot publicznych i prac interwencyjnych;

42) prowadzenie Punktu Obstugi Mieszkancow;

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

44) realizacja zadan obronnych ze szczegélnym uwzglednieniem:

a) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji Statego Dyzuru,

b) opracowania zestawu zadan obronnych oraz jego biezgcej aktualizacji,

c) prowadzenia szkolen i kontroli realizacji zadan obronnych,

d) nadzoru nad realizacja zadan obronnych w jednostkach podporzadkowanych,

e) opracowywania planu akcji kurierskie;j,

f) naktadania $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz sit zbrojnych i obrony cywilnej,
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g) opracowywania planu $wiadczeri osobistych i Swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania
na rzecz organéw wojskowych w przypadku ogtoszenia powszechnej mobilizacji oraz w czasie wojny,

h) wykonywania zadan obronnych ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Nowa Ruda
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny i Ka rtach realizacji
zadan operacyjnych, bedacych w zakresie dziatania referatu,

i) wykonywania zadan z zakresu reklamowania osob od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojsko-
wej w czasie ogtoszenia mobilizacji i czasie wojny.

45) zatatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatéw, niewybuchow i innych przed-
miotéw niebezpiecznych,

46) koordynowanie przedsiewzie¢ Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

b) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,

¢) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie zagrozenia i w czasie stanu kleski zywio-
towej,

47) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy i ochrony ludnoéci oraz nadzor nad opracowywaniem
takich planéw przez jednostki organizacyjne,

48) sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w sytuacjach kryzysowych,

49) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz sys-
temu wczesnego ostrzegania,

50) kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akcji ratunkowych,

51) podejmowanie dziatan w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno-wetery-
naryjnego, zagrozen wystgpienia chordb zarazliwych, w przypadku bezposrednich zagrozen fitosa-
nitarnych oraz w razie zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgondw na choroby zakazne,

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

53) kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akcji ratunkowych,

54) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci instytucjom, podmiotom gospodar-
czym i innym jednostkom organizacyjnym na terenie Gminy,

55) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki obrony cywilnej oraz zapewnienie odpo-
wiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji,

56) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych i zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszarow za-
grozonych powodzig,

57) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania ma-
gazynu przeciwpowodziowego,

58) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia i przygotowywanie materiatow nie-
zbednych do ogtoszenia i odwotania alarmu przeciwpowodziowego,

59) planowanie budzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych i nadzor merytoryczny nad jego realizacja,

60) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym $rodkéw wyposazenia niezbednych do utrzymania
gotowosci bojowej na podstawie obowigzujacych przepisow;

61) ubezpieczenie cztonkéw OSP i samochodéw bedacych na wyposazeniu OSP w instytucji ubezpie-
czeniowe]j od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,

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

63) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyptaty cztonkom OSP ekwiwalentu za udziat
w dziataniach ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym, w postaci zestawienia iloéci godzin udziatu
w dziataniach ratowniczych cztonkéw OSP oraz zestawienia iloéci godzin udziatu w szkoleniu pozar-
niczym organizowanym przez Paristwowg Straz Pozarng,

64) sporzadzanie miesiecznych kart rozliczania paliwa pojazdéw samochodowych oraz sprzetu silniko-
wego OSP,

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

66) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
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67) udzielanie pierwszej pomocy i wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewa-
kuacji pracownikdw,

68) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie dzia-
tania referatu;

69) merytoryczny nadzor nad prowadzeniem strony podmiotowej oraz aktualizacja BIP,

70) sporzadzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji
referatu.

ROZDZIAL 111.
REFERAT ROZWOJU, PROMOCII | ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

§ 25. Do zadan Referatu Rozwoju, Promocji i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatarn w celu pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje zadan gminy, w tym:

a) nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z instytucjami dysponujgcymi srodkami finansowymi prze-
znaczonymi na aktywizacje gospodarczg gminy,

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

c) opracowywanie lub zlecanie przygotowania wnioskéw w celu pozyskania srodkow finansowych na
realizacje przedsiewzie¢ dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zewnetrznych zrédet fi-
nansowania,

d) sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem uzyskanych srodkéw finansowych zgodnie z przeznacze-
niem oraz obowigzujacymi procedurami,

e) sprawowanie nadzoru w zakresie kontraktowania i obiegu dokumentéw finansowych zwigzanych
z realizacjg przedsiewzie¢ dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zewnetrznych zrddet fi-
nansowania,

f) przygotowywanie analiz i sprawozdan z wydatkowania srodkow finansowych w ramach przedsie-
wziec dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zewnetrznych Zrédet finansowania,

2) uczestniczenie w opracowywaniu strategii przez instytucje, w ktérych Gmina jest partnerem,

3) nadzér nad realizacjg inwestycji dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych Zrédet finansowa-
nia;

4) uczestniczenie w kontrolach wydatkowania srodkéw zewnetrznych prowadzonych przez instytucje
udzielajgce wsparcia finansowego,

5) tworzenie dokumentow prawa lokalnego wskazujgcych kierunki rozwoju Gminy oraz poszczegélnych
miejscowosci;

6) realizacja polityki przestrzennej Gminy, w tym:

a) sporzadzanie wypiséw i wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, udzielanie informacji o prze-
znaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

b) wydawanie zaswiadczer o potozeniu nieruchomosci w obszarze nieposiadajagcym obowigzujacego
planu zagospodarowania przestrzennego;

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

d) opiniowanie opracowar urbanistycznych sporzadzanych przez samorzad wojewddztwa i gminy sa-
siednie;

e) opiniowanie planow i studiow, w tym:

- przeprowadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

- przyjmowanie wnioskéw o zmiane i sporzadzenie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
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f) organizacja i prowadzenie procesu sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodaro-
wania przestrzennego, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i innych opracowan
urbanistycznych;

g) opiniowanie podziatow geodezyjnych nieruchomosci w zakresie ustalern miejscowego planu zago-
spodarowania przestrzennego;

h) wykonywanie czynnosci administracyjnych, w tym archiwizacja miejscowych planéw zagospodaro-
wania przestrzennego, przygotowanie i prowadzenie elektronicznych baz danych o przestrzeni
gminy w zakresie urbanistyki i architektury, wspétpraca z Komisjg Urbanistyczno — Architektoniczng;

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

- dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

- analiza wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

7) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego, w tym realizo-
wanych przez Gmine,

8) biezace aktualizowanie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) przekazywanie marszatkowi wojewddztwa kopii wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

10) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy dla inwestycji realizowanych
przez Gming,

11) sporzadzanie projektéw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy dla inwestycji realizowanych
przez Gmine,

12) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach oraz prowadzenie postepowania w tym
zakresie,

13) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o srodowisku i jego ochronie,

14) wydawanie opinii, decyzji, zaswiadczen i udzielanie informacji w sprawach zabudowy i zagospoda-
rowania terenu , w szczegélnosci:

a) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu w drodze decyzji,

b) wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania terenu lub przywrdceniu poprzedniego zagospoda-
rowania,

¢) sporzadzanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu,

d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy;

15) nadzdr nad robotami budowlanymi dotyczacymi remontow i inwestycji w infrastrukturze gminnej,
w szczegolnosci koordynacja i nadzér nad opracowywaniem kompleksowej dokumentacji formalno-
prawnej, wspdtpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego (budowlanego,
remontowego), opracowywanie rozliczen i sprawozdan finansowo-rzeczowych po wykonaniu
inwestycji (robét budowlanych, remontowych),

16) udzielanie wsparcia dyrektorom jednostek o$wiatowych i instytucjom opieki nad dzie¢mi do lat 3
w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na budowe, modernizacje i wyposazenie placowek,
placéw zabaw oraz boisk i sal gimnastycznych;

17) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom, w tym wspotpraca i wspotdziatanie z organizacjami i
instytucjami z otoczenia biznesu oraz przedsiebiorcami,

18) podejmowanie i realizacja dziatars majacych na celu rozwéj gospodarczy Gminy, podniesienie atrak-
cyjnosci inwestycyjnej oraz podnoszenie poziomu konkurencyjnosci i rozwoju przedsigbiorczosci,
19) kreowanie lokalnych zasobéw wytwérczych gminy poprzez stwarzanie korzystnych warunkow do

rozwoju przedsiebiorczosci,

20) rozwijanie powigzar integrujgcych pomiedzy uczestnikami procesow gospodarczych,

21) podejmowanie dziatan majgcych na celu umacnianie istniejacych przejawow zycia gospodarczego
w gminie oraz pobudzanie aktywnosci gospodarczej,
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22) merytoryczny nadzér i aktualizacja informacji podlegajagcych publikacji w BIP, w ramach
kompetencji referatu,

23) przygotowywanie dokumentacji do postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie
dziatania referatu,

24) sporzgdzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetenc;ji
referatu,

25) wykonywanie zadan obronnych ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Nowa
Ruda w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny i Kartach
realizacji zadan operacyjnych, bedacych w zakresie dziatania referatu,

26) w zakresie wspdlnej obstugi administracyjnej i organizacyjnej jednostek obstugiwanych: przepro-
wadzanie procedury zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 30.000 EURO,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy:

a) kreowanie wizerunku gminy poprzez przygotowywanie i prowadzenie kampanii promocyj-
nych,

b) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy,

c) przygotowywanie do realizacji drukdw i materiatéw promocyjnych,

d) przygotowywanie nagréd, dyplomdw i wyréznien za udziat w konkursach i imprezach orga-
nizowanych przez gmine,

e) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy oraz aplikacji mobilnej,

f) redagowanie tekstow i przekazywanie do wydruku w prasie,

g) prowadzenie kont gminy na portalach spotecznosciowych,

h) podejmowanie akcji promocyjnych, upowszechnianie informacji o gminie, jej historii i kul-
turze,

i} przygotowywanie udziatu gminy w targach o charakterze promocyjnym, gospodarczym, in-
westycyjnym i turystycznym,

j) utrzymywanie kontaktow z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami i przedsiebior-
cami w celu organizowania wspdlnych przedsiewzie¢ promocyjnych,

k) wspotpraca z Centrum Kultury Gminy Nowa Ruda przy opracowywaniu kalendarza imprez
artystycznych, turystycznych, kulturalnych itp.,

I} dokumentowanie wydarzen z zycia kulturalnego gminy m.in. poprzez gromadzenie doku-
mentacji fotograficznej z wydarzen kulturalnych, rozrywkowych, rekreacyjnych, sportowych
oraz turystycznych odbywajacych sie na terenie gminy.

28) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka:

a) podejmowanie dziatan w celu rozwoju turystyki w gminie, w tym: udziat w opracowywaniu
planéw rozwoju turystyki, realizacja zapisow okreslonych w dokumentach strategicznych gminy
dotyczgcych turystyki,
b) podejmowanie wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie
turystyki,
¢) opracowywanie koncepcji turystycznego i rekreacyjnego zagospodarowania gminy oraz kre-
owanie wytworzonego produktu turystycznego,
d) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie na pod-
stawie obowigzujacych przepisow oraz wydawanie na ich podstawie zaswiadczen,
e) prowadzenie i aktualizowanie baz danych dotyczacych obiektéw $wiadczacych ustugi nocle-
gowe, obiektow gastronomicznych, gospodarstw agroturystycznych na terenie gminy,
f) kreowanie i promowanie atrakcji i produktow turystycznych gminy oraz wspotpraca w tym
zakresie z branzg turystyczng,
g) monitoring ruchu turystycznego, gospodarki turystycznej oraz przygotowywanie analiz i
opracowan w tym zakresie;

24) wydawanie decyzji na organizacje imprez masowych na podstawie obowigzujgcych przepisow;
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25) przyjmowanie zawiadomier o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej poza statg
siedzibg, sporzadzanie projektéw decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywko-
wej;

26) prowadzenie i aktualizowanie rejestru gminnych instytucji kultury;

27) wspdtpraca z mediami dotyczaca dziatalnosci gminy, organizacja i obstuga kontaktow Woijta z
érodkami masowego przekazu, informowanie opinii publicznej o istotnych wydarzeniach, przed-
siewzieciach zwigzanych z pracg organéw Gminy;

28) monitorowanie konkurséw ogtaszanych przez podmioty zewnetrzne w zakresie promocji, kul-
tury, turystyki itp. oraz zgtaszanie w nich udziatu gminy;

29) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie wspotpracy gminy z miastami partnerskimi,
organizowanie i obstuga merytoryczna delegacji zagranicznych i wyjazdow przedstawicieli
gminy za granice;

30) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych w zakresie promocji i turystyki.

ROZDZIAL IV.
REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ | OCHRONY SRODOWISKA

§ 26. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie oraz prowadzenie inwestycji i remontéw w zakresie gospodarki wodno — sciekowe],
drég i mostow oraz oswietlenia ulicznego, w tym:

a) koordynacja i nadzér nad opracowywaniem kompleksowej dokumentacji formalno — prawne;j
niezbednej do rozpoczecia realizacji i odbioru inwestycji lub remontu,

b) przekazywanie placu budowy, rozliczanie robét,

c) wspotpraca z operatorami sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz zaktadami dostarczajacymi
energie elektryczng w zakresie przygotowania oraz realizacji inwestycji lub remontu,

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

e) opisywanie i zatwierdzanie faktur do zapftaty,

f) przekazywanie robdt protokotami PT lub OT,

g) opracowywanie sprawozdan finansowo — rzeczowych po wykonaniu robot budowlanych lub
remontowych,

2) udziat w planowaniu robét i opiniowaniu projektéw objetych zakresem dziatalnosci referatu;

3) udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji ze srodkow pozabudzetowych,
objetych zakresem dziatania referatu;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z prawa energetycznego;

5) kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z o$wietleniem ulicznym na terenie Gminy;

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

7) udziat w pracach komisji oraz zespotéw powotywanych w celu szacowania skutkéw klesk
zywiotowych,

w zakresie dotyczacym infrastruktury technicznej;

8) prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji drog i mostow gminnych;

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

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

11) zapewnienie prawidfowego oznakowania pionowego i poziomego drég gminnych;

12) umieszczanie tablic z nazwami ulic i placow;

13) wspotpraca z zarzadcami drég wojewddzkich i powiatowych w zakresie letniego i zimowego
utrzymania drég oraz prowadzenie spraw dotyczacych letniego i zimowego utrzymania drog
gminnych;

14) uzgadnianie wykonywania przewozéw regularnych i przewozow regularnych specjalnych na
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podstawie przepiséw o transporcie drogowym;

15) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych publicznego transportu zbiorowego w
zakresie okres$lania przystankéw komunikacyjnych na terenie gminy oraz warunkow i zasad
korzystania z tych przystankow,

16) nadzér techniczny nad obiektem zalewu oraz miasteczka rowerowego w Dzikowcu,

17) prowadzenie nadzoru technicznego, w tym zlecanie remontéw zuzytych elementdw placow zabaw
i Otwartych Stref Aktywnosci znajdujacych sie na terenie Gminy i na terenie placowek oswiatowych
po uptywie okresu gwarancji,

18) udzielanie wsparcia w zakresie remontdw w placéwkach oswiatowych, placéw zabaw przy
obiektach oswiatowych i instytucjach opieki nad dzie¢mi do lat 3 oraz boisk i sal gimnastycznych;
19) realizacja zadar wynikajacych z prawa wodnego, w tym nadzdr nad robotami zwigzanymi z pracg

spotek wodnych;

20) wspétpraca z zarzgdami gospodarki wodnej w zakresie realizacji remontow i inwestycji dotyczacych
mostow gminnych;

21) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym:

a) przygotowywanie opinii i uzgodnien,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie sro-

dowiska,

c) realizacja zadan okreslonych w gminnym programie ochrony srodowiska oraz sporzadzanie ra-

portu
z jego wykonania,

d) ustalanie naleznej od gminy optaty za korzystanie ze srodowiska i prowadzenie sprawozdan w tym

zakresie;

22) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa geologicznego i gorniczego;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, w tym:

a) przygotowywanie projektow zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkdw w nagtych przypadkach
i niezwtoczne zawiadamianie o tym wtasciwych stuzb ochrony zabytkow,

b) zgtaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw przedmiotéw zastugujgcych na wciggniecie
do rejestru zabytkow,

c) zgtaszanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury, nieruchomosci oraz kolekcji,

d) prowadzenie dziatan w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw dotyczgcych
prawidtowosci uzytkowania obiektow zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w
sposdb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;j,

e) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw w formie zbioru kart ewidencyjnych zabytkéow,

f) wspétdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w sprawach wynikajgcych z przepisow
o ochronie zabytkow,

g) przyjmowanie zawiadomien i niezwtoczne zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska,

h) przygotowywanie Gminnego Programu Opieki Nad Zabytkami;

i) realizacja zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Opieki Nad Zabytkami;

24) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym:

a) przygotowywanie oraz realizacja zadann okreslonych w regulaminie utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy,

b) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw
dziatalnosci w zakresie: oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cie-
ktych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwie-
rzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

c) prowadzenie rejestru dziatainosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci,

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;
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25) realizacja zadan okreélonych w przepisach dotyczacych odpaddw, w tym przygotowywanie opinii
do projektu wojewodzkiego planu gospodarki odpadami;
26) sporzadzanie opinii i uzgodnien w sprawach dotyczacych poszukiwania lub rozpoznawania ztoz ko-
palin oraz udzielania koncesji na wydobycie ztoz i kopalin;
27) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie;
28) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, w tym:
a) koordynacja dziatars zwigzanych ze wspotpraca ze spétkami wodnymi,
b) sporzadzanie sprawozdawczosci,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zgdd i pozwoler wodnoprawnych dla zadan realizo-
wanych przez gmineg;
29) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Scie-
kéw, w tym:
a) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrze-
nia w wode lub zbiorowego odprowadzania sciekow,
b) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
sciekow na terenie gminy,
¢) wspotpraca z przedsiebiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym;
30) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w tym:
a) realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymy-
wanie psa rasy uznawanej za agresywna,
c) kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowan dotyczacych czaso-
wego odbierania zwierzat wtascicielom lub opiekunom na podstawie obowigzujgcych przepisow
o ochronie zwierzat;
31) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym:
a) sporzadzanie wnioskéw o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne,
b) sporzadzanie opinii w postgpowaniach dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
¢) sporzadzanie opinii w postgpowaniach prowadzonych przez organy wiasciwe w sprawach wyta-
czenie gruntow rolnych i lesnych z produkgji rolnej i lesnej;
32) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, do ktorych nie
stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamdéwien publicznych w oparciu o obowigzujgce regulacje we-
wnetrzne i inne akty prawne, udziat w postepowaniach przetargowych prowadzonych na podstawie
przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,
33) opracowywanie sprawozdar, ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan powierzo-
nych,
34) udostepnianie informacji w ramach swoich kompetencji w celu sporzgdzania materiatow praso-
wych oraz udostepnienia informacji publicznej na podstawie przepiséw szczegolnych,
35) wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Nowa Ruda,
36) prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadar oraz jej biezaca archi-
wizacja,
37) przygotowywanie materiatéw do konstrukcji budzetu Gminy na dany rok z zakresu dziatania
referatu;
38) merytoryczny nadzér i aktualizacja informacji podlegajacych publikacji w BIP, w ramach
kompetencji referatu,
39) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwieri publicznych w zakresie
dziatania referatu,
40) sporzadzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji
referatu,
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41) wykonywanie zadan obronnych ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Nowa Ruda
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny i Kartach realizacji
zadan operacyjnych, bedacych w zakresie dziatania referatu.

ROZDZIAL V.
REFERAT OSWIATY | SPRAW SPOLECZNYCH

§ 27. Do zadan Referatu Oswiaty i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) koordynowanie wspotpracy pomiedzy Waéjtem a dyrektorami szkot i przedszkoli;

4) nadzorowanie pod wzgledem celowosci wydatkowania przez szkoty i przedszkola srodkdw finanso-
wych na utrzymanie tych placéwek;

5) wstepna analiza projektéw organizacyjnych szkét i przedszkoli, zatwierdzanie na podstawie projek-
tow organizacyjnych godzin nadliczbowych nauczycieli szkét i przedszkoli;

6) prowadzenie spraw kadrowych kierownikdw placowek oswiatowych, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie i obstuga konkurséw na stanowiska dyrektorow tych jednostek oraz przygotowywa-
nie projektow regulaminow konkursow,

b) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych placéwek oswiaty,

c) przygotowywanie ocen dyrektordw placéwek oswiaty,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom,

w tym prowadzenie rejestru zaswiadczen o zdaniu badi niezdaniu egzaminu na stopien awansu

zawodowego nauczyciela mianowanego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem godzin nauczania indywidualnego, godzin zajec
rewalidacyjnych — uczniom, ktérzy na podstawie orzeczer Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
wymagaja objecia indywidualnym tokiem nauczania badz ksztatceniem specjalnym;

9) realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem optat za $wiadczenia publicznych przedszkoli oraz prowa-
dzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zwolnien za swiadczenia publicznych przedszkoli;

10) organizowanie dowozenia uczniéw do szkét prowadzonych przez Gmineg;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow ksztatcenia pracowni-
kow mtodocianych;

12) realizacja sprawozdawczosci z zakresu oswiaty, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Systemu Informacji Oswiatowej;

13) podejmowania dziatan w celu pozyskiwania srodkéw z krajowych i zagranicznych zZrdodet finansowa-
nia, na projekty i programy edukacyjne;

14) wykonywanie zadan zwigzanych z ewidencja szkoét i placowek niepublicznych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji niepublicznych placdwek oswiatowych na terenie Gminy,

b) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

15) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji szkotom i placéwkom niepublicznym;

16) rozliczanie czesci oswiatowej subwencji ogolnej i dotacji celowych z uwzglednieniem podziatu na

poszczegdlne placdwki odwiatowe,

17) zatatwianie spraw zwigzanych ze sprawowaniem opieki nad matymi dzie¢mi w wieku do lat 3, w

szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,

b) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem ztobkéw i klubéw dzieciecych przez
gming,

c) realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem przez gmine dziennego opiekuna oraz wspétpraca w
tym zakresie z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

d) nadzorowanie dziatalnosci Ztobkow, klubdw dzieciecych oraz dziennych opiekundw,
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e) prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej z wykonywania zadan z zakresu opieki nad

dzieémi w wieku do lat 3 w porozumieniu z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

f) nadzér nad okreslaniem zasad organizacji i funkcjonowania ztobka publicznego oraz wnioskowanie

wprowadzenia zmian w statucie i regulaminach wewngtrznych Ztobka;

g) nadzér nad dziatalnoscig dyrektora ztobka w zakresie gospodarowania majatkiem trwatym jed-

nostki;

18) wspétdziatanie z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie przyznawania dotacji

udzielanych z budzetu Gminy, w tym merytoryczny nadzor nad wykorzystaniem udzielonych dotacji;

19) wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencjii Informa-

¢ji o Dziatalnoéci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy (Dz.U. Z 2019 r., poz. 1291) aw

tym:

a) przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskéw o wpis do CEIDG, potwierdzanie przyjecia whniosku,

b) przeksztatcanie wniosku na forme elektroniczng i przestanie go do CEIDG,

¢) przechowywanie wnioskow w wersji papierowej oraz ich archiwizacja,

d) udostepnianie formularzy wnioskéw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej oraz udo-
stepnianie wgladu do PKD;

20) prowadzenie spraw i sporzadzanie projektow rozstrzygnie¢ w zakresie sprzedazy napojow

alkoholowych w miejscu i poza miejscem spozycia;

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

22) koordynowanie dziatari w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz

zapobiegania narkomanii, w tym:

a) opracowanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii oraz harmonogramu wydatkow w tym zakresie;

b) wspétdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, obstuga administra-
cyjno-biurowa Komisji,

¢) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania pro-
bleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, w szczegélnosci dla dzieci i mtodziezy, w tym
prowadzenie pozalekcyjnych zaje¢ sportowych, a takze dziatan na rzecz dozywiania dzieci uczestni-
czacych w pozalekeyjnych programach opiekuficzo-wychowawczych i socjoterapeutycznych,

d) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i 0s6b fizycznych, stuzacej rozwigzywaniu pro-
bleméw alkoholowych;

23) organizacja, nadz6r merytoryczny i finansowy nad Miejsko-Gminnym Punktem Konsultacyjno

~ Interwencyjnym ,,Pierwszy Kontakt”, w szczegolnosci:

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

b) ustalenia potrzeb finansowych Punktu,

¢) kontrola dziatalnosci Punktu pod wzgledem finansowym i merytorycznym,

d) przygotowywanie umow z terapeutami;

24) wspétpraca z organami wykonujacymi zadania w zakresie przeciwdziatania narkomanii;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow, w tym :

a) prowadzenie wykazu dotacji przyznanych przez Rade Gminy na prace konserwatorskie, restaura-
torskie lub roboty budowlane dla zabytkéw wpisanych do rejestru zabytkow,

b) prowadzenie postepowania oraz sporzadzanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia kon-
kursu i udzielenia dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane dla za-
bytkdw wpisanych do rejestru zabytkow;

26) prowadzenie spraw dotyczacych opieki zdrowotnej objgtych zakresem dziatania gminy oraz
wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, Policja oraz Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotfecznej w
Nowej Rudzie w zakresie prowadzenia procedury ,Niebieskiej karty”;
27) prowadzenie spraw i realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepisow powszechnie
obowigzujgcych dotyczacych sportu, w tym m.in.:
a) prowadzenie postepowan oraz sporzadzanie dokumentacji niezbednej do udzielenia dotacji
celowej na dofinansowanie przedsigwziec z zakresu sportu,
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b) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o dotacje celowe, przygotowywanie umoéw z
podmiotami, nadzér nad prawidtowym wykorzystywaniem dotacji, analiza sprawozdan,

c) promocja zdrowego stylu zycia poprzez krzewienie kultury fizycznej i sportu,

d) koordynowanie dziatan w zakresie organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych,

e) wspotdziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami, klubami sportowymi i organizacjami
spofecznymi prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu,

f) udziat w posiedzeniach oraz obstuga techniczna Gminnej Rady Sportu;

28) nawigzywanie kontaktdw i wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i innymi grupami
obywatelskimi;

29) przygotowywanie projektu Rocznego Programu Wspdtpracy Gminy Nowa Ruda z organizacjami
pozarzagdowymi, prowadzenie postepowan dotyczgcych konkurséw ofert na realizacje zadan w
ramach tego programu oraz biezaca koordynacja zadan wynikajacych z programu;

30) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych;

31) koordynowanie zadan w zakresie prowadzonych remontéw w placéwkach oswiatowych, placéw
zabaw przy tych obiektach, boisk i sal gimnastycznych oraz wspdtpraca w tym zakresie z Referatem
Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska oraz Referatem Rozwoju, Promocji i
Zagospodarowania Przestrzennego;

32) nadzorowanie terminowego wykonania zalecenn pokontrolnych dotyczacych stanu technicznego
i sanitarnego obiektow oswiatowych;

33) koordynowanie wspotpracy pomiedzy Wdjtem a Sottysami, Kotami Gospodyrn Wiejskich oraz
innymi organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie gminy;

34) koordynowanie realizacji, monitorowanie i sporzgdzanie sprawozdar z wdrazania polityki
senioralnej w Gminie,

34) nadzorowanie wtasciwej realizacji zadan statutowych Sotectw w zakresie:

a) prowadzenia dokumentacji Sotectw,

b) organizowania i obstugi wyborédw organéw Sotectw oraz zebran wiejskich zwotywanych przez
Woijta,

c) przygotowywania projektow uchwat, pomocy w zakresie opracowania uchwat i protokotéw z
zebran wiejskich,

d) nadzorowania wtasciwego wydatkowania $rodkéw finansowych, zgodnego z planem finansowo
- rzeczowym Sotectw;

35) sprawowanie nadzoru nad nalezytym dysponowaniem i wykorzystaniem $rodkéw trwatych

(wyposazenia) przekazanych do dyspozycji gminnym jednostkom pomocniczym (Sotectwom);

36) nadzorowanie dziatalnosci dyrektoréw placdwek oswiatowych w zakresie gospodarowania
majatkiem trwatym jednostek;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotéw, w ktdrych jest wykonywana praca
spotecznie uzyteczna oraz prowadzenie wykazu tych podmiotow;

38) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie
dziatania referatu;

39) merytoryczny nadzor i aktualizacja informacji podlegajgcych publikacji w BIP, w ramach
kompetencji referatu;

40) sporzadzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji
referatu;

41) wykonywanie zadan obronnych ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Nowa Ruda
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panfstwa i w czasie wojny i Kartach realizacji
zadan operacyjnych, bedacych w zakresie dziatania referatu;

42) koordynowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem stypendiow Wojta Gminy Nowa Ruda w
ramach Lokalnego Programu Wspierania Edukacji Uzdolnionych Dzieci i Mtodziezy z terenu Gminy
Nowa Ruda.
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ROZDZIAL VI.
REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI i GEODEZJI
§ 28. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu cywilnoprawnego w trybie bezprzetargo-
wym i przetargowym;
2) powadzenie kompleksowej dziatalnosci zwigzanej ze zbywaniem nieruchomosci, ich najem lub
dzierzawa, w tym:
a) organizowanie i przygotowywanie przetargow ustnych i pisemnych na zbycie najem lub dzierzawe
nieruchomosci,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow dotyczacych najmu i dzierzawy nieruchomo-
4ci, kontrola wykonania tych umow, prowadzenie ewidencji i rejestru umow,
c) prowadzenie dziatan marketingowych;
3) wykonywanie zadan zwigzanych z nabywaniem gruntéw do zasobéw Gminy, zamiang gruntow, wy-
konywaniem prawa pierwokupu, przekazywaniem nieruchomosci pomiedzy Gming a Skarbem Pan-
stwa;
4) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu, nali-
czanie optat adiacenckich;
5) wykonywanie zadar zwigzanych z regulacjg stanéw prawnych nieruchomosci;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci;
7) sporzadzanie decyzji i zaswiadczen dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnieniem prawa wtasnosci Gminy w ksigegach wieczystych;
9) wykonywanie zadan zwigzanych z oddawaniem mienia komunalnego:
a) jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad,
b) jednostkom pomocniczym do korzystania i zarzgdzania,
c) w uzyczenie;
10) wykonywanie zadar zwigzanych z komunalizacjg oraz gromadzeniem danych dotyczgcych mienia
Gminy, sktadanie wnioskdw o zatozenie i aktualizacje ksigg wieczystych;
11) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbednych do ustalenia oko-
licznosci majgcych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikow;
12) zlecanie opracowan geodezyjno — kartograficznych;
13) sporzadzanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci;
14) wykonywanie zadan dotyczgcych scalania i wymiany gruntéw, a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie decyzji i postanowien zwigzanych z wszczeciem postepowania scaleniowego lub
dotyczgcego wymiany gruntow,
b) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem w/w postepowan,
c) sporzadzanie projektéw scalania lub wymiany gruntow;
15) wykonywanie zadan zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci, a w szczegdlnosci:
a) wydawanie decyzji i postanowien dotyczacych wszczecia i zakoficzenia postgpowania rozgrani-
czeniowego;
b) wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic;
16) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;
17) przygotowywanie i prowadzenie postepowarn o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dzia-
tania referatu,
18) przekazywanie nieruchomosci protokotem PT lub OT,
19) merytoryczny nadzor i aktualizacja informacji podlegajacych publikacji w BIP, w ramach kompeten-
cji referatu,
20) sporzadzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji
referatu.
21) wykonywanie zadan obronnych ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Nowa Ruda

str. 25



w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny i Kartach realizacji
zadan operacyjnych, bedacych w zakresie dziatania referatu.

ROZDZIAL VII.
REFERAT ADMINISTRACII MIESZKANIOWEJ | BUDOWNICTWA

§ 29. Do zadan Referatu Administracji i Budownictwa nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z zarzadzaniem budynkami stanowigcymi wtasnosé
gminy;

2) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z zarzadzaniem lokalami uzytkowymi stanowigcymi
wiasnosé gminy;

3) nadzorowanie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalami komunalnymi w budynkach wspaolnot
mieszkaniowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdélnot gruntowych;

4) wspotpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

5) reprezentowanie Gminy w sprawach zwigzanych z zarzadzaniem wspdlnotami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych mieszkancéw gminy
i wspotpraca ze spoteczng komisjg mieszkaniows,

7) prowadzenie ewidencji umow najmu lokali komunalnych,

8) prowadzenie ewidencji uméw najmu/dzierzawy lokali uzytkowych,

9) prowadzenie postepowan o umorzenie czynszu mieszkaniowego,

10) wspotpraca z Referatem Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw w zakresie obstugi umow najmu
i naliczania optat czynszowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

12) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow,

13) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z:
a) ustalaniem granic gruntow przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,
b) tworzeniem zasobdw gruntdw na cele zabudowy wsi pod budownictwo wielorodzinne, ustala-
niem granic gruntéw pod zorganizowane budownictwo wielorodzinne i przygotowywaniem projek-
tow uchwat w tym zakresie,
¢) analizowaniem moiliwosci zabudowy dziatek bedgcych mieniem komunalnym pod wzgledem
spetniania wymagan okreslonych w ustawie Prawo budowlane (Dz. U.Z 2019 ., poz. 1186 ze zm.);

14) prowadzenie nadzoru i koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie tech-
nicznym budynkow i obiektow stanowigcych mienie Gminy, w tym m.in. budynkéw Urzedu, remiz
Ochotniczych Strazy Pozarnych, placowek oswiatowych, Centrum Kultury Gminy Nowa Ruda, ba-
senu kapielowego w Jugowie oraz boisk i obiektow sportowych, przy Scistej wspotpracy z podmio-
tami zarzadzajgcymi i administrujgcymi budynki stanowigce wtasnos¢ gminy;

15) nadzdr i koordynacja zagadnien zwigzanych z remontami i inwestycjami w salach i swietlicach wiej-
skich;

16) przygotowywanie oraz prowadzenie inwestycji w zakresie dotyczagcym budynkdw i obiektéw stano-
wigcych mienie Gminy, w tym w szczegdlnosci:
a) opracowywanie harmonogramoéw finansowo — rzeczowych robot budowlanych,
b) opracowywanie sprawozdar finansowo — rzeczowych po wykonaniu robét budowlanych,
c) przygotowanie kompleksowej dokumentacji formalno — prawnej niezbednej do rozpoczecia, rea-
lizacji i odbioru inwestycji;
d) wspotpraca i prowadzenie korespondencji ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjno
-remontowego;
e) przekazywanie placu budowy, rozliczanie robot;
f) przekazywanie robot protokotem PT lub OT;
g) opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym, faktur do zaptaty;

17) przygotowywanie projektow umoéw z wykonawcami i ustugodawcami w zakresie dotyczacym re-
montdw oraz inwestycji;
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18) udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie remontdw i inwestycji ze srodkow pozabu-
dzetowych;

19) podejmowanie dziatahn zwigzanych z uporzadkowaniem gospodarki wodno-sciekowej
w mieszkaniowym zasobie komunalnym oraz we wspdlnotach mieszkaniowych, w tym nadzor nad
prawidfowym i biezacym podtaczaniem budynkéw do sieci wodociggowych i kanalizacyjnych w celu
zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania sciekow,

20) wspotpraca i wspoétdziatanie z operatorami sieci oraz z zarzadcami i administratorami mieszkanio-
wego zasobu komunalnego w celu jak najszybszego podtaczenia budynkéw do sieci oraz polepszenia
warunkdw zycia i stanu zdrowia mieszkancow,

21) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacje robét remontowo-budowlanych w mieszkanio-
wych zasobach komunalnych,

22) nadzér nad dysponowaniem i wykorzystaniem mienia komunalnego przekazanego do dyspozycji
gminnym jednostkom organizacyjnym, jednostkom pomocniczym, instytucjom kultury, organiza-
cjom pozarzagdowym oraz innym podmiotom;

23) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dzia-
tania referatu,

24) merytoryczny nadzor i aktualizacja informacji podlegajacych publikacji w BIP, w ramach kompeten-
cji referatu,

25) sporzgdzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji
referatu,

26) wykonywanie zadar obronnych ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Nowa Ruda
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny i Kartach realizacji
zadan operacyjnych, bedacych w zakresie dziatania referatu.

ROZDZIAL VIII.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. LESNICTWA, OCHRONY PRZYRODY | UTRZYMANIA CZYSTOSCI

§ 30. Na samodzielnym stanowisku ds. Lesnictwa, Ochrony Przyrody i Utrzymania Czystosci
realizowane sg nastepujace zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej na podstawie obowia-
zujgcych przepisow,

2) prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania zezwoler na usunigcie drzew i krzewéw oraz
ustalania wysokosci opfaty za usuniecie drzew lub krzewdw bez zezwolenia;

3) wspdtdziatanie z dzierzawcami i zarzagdcami obwoddw towieckich w zagospodarowaniu towieckich
obszaréw gminy na podstawie obowigzujgcych przepisow;

4) wspdtdziatanie z instytucjami i organizacjami spoteczno-zawodowymi rolnikow w sprawach
dotyczacych rolnictwa;

5) udziat w pracach komisji powotywanych do szacowania strat w rolnictwie na terenie gminy,
spowodowanych kleskami zywiotowymi;

6) koordynowanie i realizacja zadan niezbednych do przeprowadzenia wyboréw do izb rolniczych,
wspdtpraca w tym zakresie z podmiotami zewnetrznymi;

7) przyjmowanie zawiadomien o przypadkach wystapienia lub podejrzenia wystgpienia organizmow
kwarantannowych oraz niezwtoczne informowanie wojewddzkiego inspektora ochrony roslin
0 otrzymanym zawiadomieniu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem oraz zarzadzaniem cmentarzami
komunalnymi gminy, nadzor nad prowadzeniem dokumentacji cmentarnej;

9) tworzenie, w porozumieniu z Referatem OSOOC i we wspotpracy z sotectwami, grup pracownikow
wykonujacych roboty publiczne i prace interwencyjne w terenie oraz realizowanie wszystkich
czynnosci zwigzanych z nadzorowaniem ich pracy, zapewnienie odpowiedniego wyposazenia oraz
transportu do i z miejsca pracy;

10) merytoryczny nadzor i aktualizacja informacji podlegajacych publikacji w BIP;
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11) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwieri publicznych w ramach
kompetencji stanowiska;

12) sporzgdzanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w ramach kompetencji
stanowiska,

13) wykonywanie zadan obronnych ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Nowa Ruda
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny i Kartach realizacji
zadan operacyjnych, bedacych w zakresie dziatania na zajmowanym stanowisku.

|DZIAL V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. Obowigzki Urzedu jako pracodawcy w rozumieniu przepisdw prawa pracy, obowigzki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem
pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowa Ruda
Zarzadzenie nri¥h20

Wajta Gminy Nowa Ruda

z dnial! .07.2020 roku
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