Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida
Nr 40/2015

z dnia 12 maja 2015 roku

Regulamin Organizacyjny

Urzg¢du Miasta i Gminy Ruciane-Nida

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem” okredla struktur¢ wewngtrzng
Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dzialania

referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Ruciane-Nida.
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Miejska Ruciane-Nida.

3. Burmistrzu oraz Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza

Miasta i Gminy Ruciane-Nida oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Ruciane-Nida.
4. Sekretarzu - Sekretarza Gminy Ruciane-Nida.

5. Skarbniku - Skarbnika Gminy Ruciane-Nida.

§ 3.

1. Urzad wykonuje funkcje pomocnicza, przy ktérego pomocy Burmistrz realizuje nalezace do jego

wlasciwosci zadania.

2. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade Miejska Ruciane-Nida i Burmistrza

Miasta i Gminy Ruciane-Nida.



3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Rucianem-Nidzie, przy ulicy Aleja Wezaséw 4.

4. Na budynku Urzedu umieszcza si¢ w widocznym miejscu Godlo Panstwowe oraz tablice

z oznaczeniem siedziby:

4.1.  Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida,
4.2.  Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida,
4.3. Rady Miejskiej Ruciane-Nida,

4.4, Urzgdu Stanu Cywilnego Ruciane-Nida.

5. Wewnatrz budynku Urzgdu umieszcza si¢ tablice informacyjne, okreélajace nazwy referatow,
komorek organizacyjnych, poszczeg6lnych stanowisk i ich rozmieszczenie oraz godziny pracy

Urzedu.

§ 4.

1. W Urzedzie uzywane sg blankiety korespondencyjne, piecz¢cie nagléwkowe, pieczecie imienne
w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza oraz piecz¢cie imienne w sprawach

zalatwianych z upowaznienia Burmistrza.

2. Zasady uzywania pieczgci, w tym pieczgei urzgdowych z godlem pafistwowym okreéla

Instrukcja Kancelaryjna dla organéw gmin oraz przepisy odrgbne.

3. Pracownicy Urzgdu przy parafowaniu pism zalatwiajacych sprawg postuguja sie dodatkowo

pieczecig imienna.

4. Burmistrz i Sekretarz Gminy moga przekazaé swoje pieczgcie imienne pracownikowi
zajmujacemu si¢ obsluga sekretariatu Burmistrza. Odpowiedzialno$¢ za postugiwanie si¢ tymi
pieczgciami i ich przechowywanie spoczywa na pracowniku zajmujacym si¢ obstuga

sekretariatu lub osobie jg zastgpujaca.

5. Podejmowane przez Burmistrza Zarzadzenia numerowane sg kolejno liczbg arabska i rokiem
podjgcia oraz opatrzone datq podpisania i wprowadzone do Rejestru Zarzadzen Burmistrza

Miasta i Gminy Ruciane-Nida.




Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§5.

Urzad dziata zgodnie z zasadami:

1. Praworzadnosci.

2. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.

3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
4. Jednoosobowego kierownictwa.

5. Podziatu zadai pomiedzy kierownictwo urzgdu, poszczegdlne referaty i samodzielne

stanowiska pracy.
6. Wzajemnego wspoldzialania.

7. Kontroli i oceny wewnetrznej.

§ 6.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i realizacji powierzonych zadan

dzialaja na podstawie i w granicach prawa.
2. Pracownicy zobowigzani sa do stuzenia Gminie i Panstwu.

3. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow wykonywania spoczywajacych
na gminie zadan wlasnych, zadan zleconych i powierzonych, wykonywanych na podstawie
porozumiefi z organami administracji rzadowej i pozarzadowej, zadan okreslonych statutem,

uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza.

§7.

I. Gospodarowanie odbywa si¢ w sposob celowy i oszczgdny.

2. Inwestycje i zakupy dokonywane sg zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych oraz

uregulowan wewnetrznych.



§ 8.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoéci wydawanych polecen, stuzbowego
podporzadkowania oraz podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich

indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

2. Kierownicy poszczegolnych referatéw urzedu sa przelozonymi podleglych im pracownikow
i sprawuja bezposredni nadz6r nad nimi. Kierownicy odpowiadaja za rzetelng realizacje zadan

referatu i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

3. Pracownik jest obowiazany wykonywaé polecenia  bezposredniego  przetozonego

oraz przelozonego wyzszego szczebla.
4. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Referatow.

5. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykonywania powierzonych zadan wynikajacych

z przydzielonego zakresu obowigzkéw, a takze do wspoldziatania ze soba.

6. Indywidualne inicjatywy pracownikéw Urzedu, zwiazane z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb
wspolnoty samorzadowej oraz wnioski dotyczace mozliwodci usprawniania pracy Urzedu

zglaszane sq przez Kierownika Referatu Burmistrzowi lub bezposrednio Burmistrzowi.

7. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Sekretarza, Kierownikow Referatow wynikajq

z obowiazujacych przepiséw oraz udzielonych upowaznien.

§9.

W Urzgdzie dziala kontrola wewngtrzna okreslona na podstawie odrgbnych zarzadzen

i uregulowan, ktére wyznaczaja zasady dzialania stuzb kontrolnych.

Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikoéw powierzonych czynnosci,

w tym kancelaryjnych sprawuja:

2.1. Burmistrz, Sekretarz, w odniesieniu do Kierownikow Referatow lub bezposrednio podlegtych
stanowisk.

2.2. Sekretarz, w zakresie spraw organizacyjnych w odniesieniu do wszystkich stanowisk pracy.

2.3. Skarbnik, w zakresie spraw finansowych, w odniesieniu do wszystkich stanowisk pracy.

2.4. Kierownicy Referatow, w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych.




§ 10.

Burmistrz przyjmuje interesantow w wyznaczonym dniu tygodnia i w okreslonych godzinach

podanych do wiadomosci na tablicy ogtoszen Urzedu oraz stronie internetowe;.
Sekretarz Gminy przyjmuje interesantéw kazdego dnia pracy Urzedu.

Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzgdu przyjmujg interesantow

we wszystkich sprawach codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Pracownicy przyjmujgcy interesantéw zobowigzani sa do uprzejmosci i zyczliwosci

oraz zatatwiania spraw zgodnie z prawem bez zbgdnej zwtoki.

Rozdzial 111
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§11.

Kierownictwo Urzedu stanowia:

1.1.  Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane-Nida, ktéry jest Kierownikiem USC
1.2.  Sekretarz Gminy.
1.3.  Skarbnik Gminy.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

2.1.  Kierownika Referatu Finansowego.
2.2.  Kierownika Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Planowania Przestrzennego
i Ochrony Srodowiska.

2.3.  Zastgpey Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 12.

. Burmistrz jest kierownikiem USC oraz kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym

zatrudnionych pracownikow.

. Burmistrz ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Urzgdu, zapewnia warunki sprawnej

organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania urzgdu,

. Burmistrz kieruje Urz¢dem przy pomocy Sekretarza, ktory dziala zgodnie z jego wytycznymi




i odpowiada przed nim w zakresie powierzonych mu obowigzkow.

4. Burmistrz kieruje Urzgdem Stanu Cywilnego przy pomocy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego.

5. Burmistrz jest Szefem Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego powolanego dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia kleskami zywiolowymi oraz czlonkiem

grupy planowania cywilnego, wchodzacego w skiad tego Zespotu.

§ 13.

1. Sekretarz realizuje zadania wynikajace z przepisobw prawa oraz inne powierzone przez

Burmistrza.
2. Sekretarz wykonuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza.

3. Sekretarz jest Zastepca Szefa Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego powotanego
dla potrzeb zarzadzania kryzysowego w sytuacjach zagrozenia kleskami zywiolowymi

oraz cztonkiem grupy planowania cywilnego, wchodzacego w sklad tego Zespolu.
4. Sckretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,

5. Sekretarz w ramach udzielonego upowaznienia uprawniony jest do wydawania decyzji,

zaswiadczen i postanowien.

§ 14.

1. Skarbnik Gminy pehi funkcje¢ gléwnego ksiegowego budzetu gminy.

2. Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowa gospodarke finansowsg gminy, wykonuje zadania

wynikajace z przepisdw prawa oraz inne powierzone przez Burmistrza.
3. Kierownik Referatu Finansowego podczas nieobecnosci zastgpuje Skarbnika Gminy.

§ 15.

Kierownicy referatow zarzadzaja przydzielonymi pracownikami stosownie do obowigzujacych
przepiséw prawa, wytycznych i polecen Burmistrza. Ponadto w zakresie organizacji i jakosci pracy
Kierownicy referatow dziataja zgodnie z wytycznymi i poleceniami Sekretarza oraz w zakresie

spraw finansowych z wytycznymi i poleceniami Skarbnika Gminy.

-



§ 16.

Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy oraz nadzér zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial IV
ORGANIZACJA URZEDU

§17.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, rozdziatu

kompetencji i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywania powierzonych zadan.

1.

Y

§ 18.

sktad Urzedu wchodza stanowiska okreslone w § 12 niniejszego regulaminu

oraz samodzielne stanowiska:

1.1
1.2.
1.3.

1.4.
1.5:
1.6.
1.7.

Ds. obstugi prawnej.

Ds. obrony cywilne;j.

Informatyka, bedacego jednocze$nie Administratorem Bezpieczefistwa Informacji
w Urzedzie.

Ds. obstugi sekretariatu.

Ds. obstugi Rady Miegjskie;.

Ds. promocji gminy.

Petnomocnika ds. informacji niejawnych i pozyskiwania funduszy zewngtrznych.

W Referacie Finansowym:

2

Kierownika Referatu, ktéry prowadzi sprawy z zakresu ksiggowosci ds. plac, podatku
dochodowego, rozliczen z Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych, Urzgdem Skarbowym
i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz pelni funkcjg

zastepcy Skarbnika podczas jego nieobecnosci.

2.2. Wymiaru podatku,

~——



2.3. Dzialalnosci gospodarczej.

2.4. Ksiggowosci podatkowej.

2.5. Ds. egzekucji.

2.6. Ksiggowosci wydatkéw budzetowych.
2.7. Ksiggowosci dochodéw budzetowych.

2.8. Rozliczen placowo - kadrowych pracownikéw zatrudnionych w ramach prac

interwencyjnych i robét publicznych.

. W Referacie Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Planowania Przestrzennego i Ochrony

Srodowiska:

3.1. Kierownika Referatu prowadzacego sprawy z zakresu drogownictwa.

3.2. Dzierzaw, uzytkowania wieczystego i zamdéwien publicznych.

3.3. Planowania przestrzennego, podzialéw nieruchomosci oraz projektéw decyzji.
3.4. Gospodarki gruntami.

3.5. Warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.

3.6. Ds. zasobow mienia gminnego, inwestycji komunalnych.

3.7. Ds. ochrony $rodowiska.

3.8. Ds. gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku.

Stanowiska pomocnicze i obstugi np.: pomocy administracyjnej, sprzataczki oraz inne

stanowiska pracy dla oséb skierowanych w celu aktywizacji zawodowe;.

W innych przypadkach i w celu sprawnego wykonania przez urzad zadan gminy moga by¢
zawierane umowy cywilnoprawne na wykonanie okreslonych czynnosci, ktérych wykonanie
w ramach istniejacej struktury organizacyjnej urzgdu i istniejacego zatrudnienia jest

niemozliwe.

Dla potrzeb zarzadzania kryzysowego oddzielnym zarzadzeniem powolywany jest Gminny
Zespol Zarzadzania Kryzysowego w sklad, ktorego sposrod oséb zatrudnionych w Urzedzie

wchodza stale grupy robocze.

Zadania z zakresu obstugi prawnej Urz¢du moga by¢ prowadzone na podstawie umowy o prace

lub umowy cywilno - prawnej.



§ 19.

Strukturg organizacyjna Urzedu oraz ilo§¢ etatéw i oznakowanie literowe stanowiska lub komorki

organizacyjnej okresla ponizszy schemat organizacyjny:

1.

2.

10.

11,

12.

13.

Burmistrz - 1 etat, ,,B”.
Sekretarz - 1 etat, ,,SE”,
Skarbnik - 1 etat, ,,SK”.
Referat Finansowy — 8 etatéw, ,,FN”.

Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Planowania Przestrzennego i Ochrony

Srodowiska — 9 etatow, ,,JGK”.
Stanowisko ds. obstugi prawnej - 1 etat, ,,RP”.
Stanowisko ds. obrony cywilnej - 1 etat, ,,OC”.

Stanowisko  Informatyka, bedacego  jednocze$nie ~ Administratorem  Danych

Informatycznych - 1 etat, ,,AI”.

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu - 1 etat, ,,0S™.
Stanowisko ds. obshugi Rady Miejskiej - 1 etat, ,,RM”.
Stanowisko ds. promocji gminy - 1 etat, ,,PG”.

Petnomocnika ds. informacji niejawnych i pozyskiwania funduszy zewngtrznych - | etat,
™ il

Stanowiska pomocnicze i obslugi - 2 etaty, ,,SP”.

§ 20.

1. Referat Finansowy:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
L5,
1.6.

Kierownik Referatu - 1 etat.

Stanowisko ds. wymiaru podatku - 1 etat.
Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej - | etat.
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - 1 etat.
Stanowisko ds. egzekucji - 1 etat.

Stanowisko ds. ksiggowosci wydatkéw budzetowych - 1 etat.

~—_



1.7.  Stanowisko ds. ksiggowosci dochodéw budzetowych - 1 etat.
1.8.  Stanowisko ds. rozliczen ptacowo-kadrowych pracownikéw z Powiatowym Urzedem

Pracy - | etat.
2. Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska:

2.1.  Kierownik referatu - 1 etat.

2.2.  Stanowisko ds. dzierzaw, uzytkowania wieczystego i zamowien publicznych - 1 etat.

2.3. Stanowisko ds. planowania przestrzennego, podzialéw nieruchomodci oraz projektow
decyzji - 1 etat.

2.4.  Stanowisko ds. gospodarki gruntami - 1 etat.

2.5.  Stanowisko ds. warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu - 2 etaty.

2.6. Stanowisko ds. zasobéw mienia gminnego, inwestycji komunalnych - 1 etat.

2.7.  Stanowisko ds. ochrony srodowiska - | etat.

2.8.  Stanowisko ds. gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku - 1 etat.

§21.

Szczegolowa wewnetrzng strukturg organizacyjng Urzgdu okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdzial V
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§22.

1. Do zadan Urzedu nalezy przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal,
zarzadzen oraz wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji

publicznej.

2. Urzad zapewnia organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania

skarg i wnioskdw, uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz aktéw organow gminy.

3. Urzad zapewnia realizacje innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa

oraz uchwat organow gminy.

4, Urzad zapewnia warunki organizacyjne niezbedne do odbywania sesji Rady, posiedzen

jej komisji oraz innych organéw funkecjonujacych w strukturze gminy.

-



7.

Urzad wykonuje prace kancelaryjne zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami

prawa.

Urzad zapewnia realizacje obowigzkéw i uprawnien stuzacych Burmistrzowi

jako pracodawcy, w sposob zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Urzad realizuje wszystkie inne obowiazki i uprawnienia wynikajace z przepisow prawa

oraz uchwal organow gminy.

§ 23.

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlno$ci:

1.

2

10.

11.

13.

Reprezentowanie Gminy i Urze¢du na zewnatrz.

Pelnienie funkcji Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz Obrony Cywilnej

Gminy.
Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz nadzorowanie realizacji budzetu Gminy.
Zapewnienie realizacji uprawnien obywateli dotyczacych dostgpu do informacji publiczne;j.

Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zatwierdzanie zakresow

czynnos$ci pracownikéw Urzgdu.
Przedktadanie Radzie wnioskéw o powotanie i odwotanie Skarbnika.
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzgdu.

Rozstrzyganie  sporow  pomigdzy  poszezegdlnymi  komorkami  organizacyjnymi

w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan.

Upowaznianie Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i innych pracownikéw Urzgdu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, postanowien i za$wiadczen

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Zawieranie ugod w sprawach majatkowych.

Negocjowanie warunkoéw porozumien z administracja rzadowa i jednostkami samorzadowymi

w sprawach dotyczacych prowadzenia zadan publicznych.

. Umarzanie zalegloéci podatkowych i odsetek od tych zaleglosci oraz innych wierzytelnosci.

Udzielanie pracownikom upowaznien na korzystanie z materialéw i dokumentéw Urzgdu,

w tym w zakresie informacji obj¢tych ochrona danych osobowych i innych.




14.

15.

16.

18.

20.

2L

22,

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Nadzor nad placéwkami o§wiatowymi, instytucjami kultury.
Nadzdr nad opiekq spoleczng i dziataniami w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

Odpowiada za wykonanie zadan gminy zwigzanych miedzy innymi z: rozwojem spoleczno -
gospodarczym, w tym pomocq publiczna, strategia rozwoju gminy, porzadkiem publicznym,

nadzorem nad jednostkami i spétkami komunalnymi gminy.

. Koordynowanie dzialan gminy zwigzanych z czionkostwem Polski w Unii Europejskiej,

w tym wykorzystania funduszy unijnych.

Wspoldziatanie z instytucjami zajmujacymi sie funduszami pomocowymi i upowszechnianie

wiedzy 0 mozliwoseiach ich wykorzystania we wspolnocie samorzadowej gminy.

. Koordynowanie dziatan gminy w zakresie energetyki cieplnej, gospodarki komunalne;

i mieszkaniowe;.

Koordynowanie dziatan zwiazanych z realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania

Alkoholizmowi.

Nadzér i koordynowanie dziatan gminnych jednostek i spotek dzialajacych w zakresie

zapewnienia podstawowych ustug komunalnych dla mieszkancow.

Koordynowanie kontroli zarzadezej.

§ 24.

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,

prawidlowym wykenywaniem czynnodci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie

postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskdw i zapytan radnych.
Organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw.

Zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw materiatow

na sesje Rady Miejskiej i posiedzenie komisji.

Koordynacja i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw Gminy

i Burmistrza.



2.6,

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.1

2.12,

2.13.

2.14,

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

Organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw

organdw przedstawicielskich i referendum,

Nadzér nad gospodarka mieniem Urzgdu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi

na pokrycie jego funkcjonowania.

Nadzor nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow.,
Nadzér nad procesem informatyzacji Urzgdu.

Prowadzenie spraw gminy w przypadku ich powierzenia przez Burmistrza.

Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i uaktualnianie w razie potrzeby oraz

projektow zakresow czynnosci samodzielnych stanowisk pracy.

Opracowywanie  projektéw  Zarzadzen Burmistrza w  sprawach organizacyjnych
oraz nadzorowanie prawidtowo$¢ opracowywanych projektow przez pracownikéw

i prowadzenie ewidencji Zarzadzen Burmistrza.

Wspblpraca z radca prawnym w celu zapewnienia zgodnosci wydanych decyzji i uchwat

Rady oraz dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa.

Przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkobiercy.

Koordynowanie prac zwiazanych ze spisami.

Prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzic oraz kontrole wewngtrzne i zewngtrzne Urzgdu,
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu.

Inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza, w tym wydawanie decyzji,

postanowief, zaswiadczen i urzgdowych poswiadezen.

Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy Kierownikéw Referatu oraz pozostalych

pracownikow Urzedu.

Koordynuje dzialalnoscig komérek organizacyjnych urzgdu oraz organizuje ich wspélprace,
w tym celu miedzy innymi organizuje okresowe narady z udzialem kierownikow
poszezegdlnych referatéw lub calej zalogi, w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji

zadan.

Sekretarz Gminy wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza

w zakresie powierzonych czynnoscei.



§ 25.

Do zadan Skarbnika w szczego6lnosci nalezy:

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie rachunkowo$ci gminy, wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienigznymi

oraz okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym, kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

Nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowywania projektu
budzety Gminy.
Opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu oraz przygotowywanie niezbgdnych

projektow zmian w budzecie.

Opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych

sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowe;.

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym migdzy innymi udzielanie
instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbgdnych uzgodnien z jednostkami

organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek.

Zatwierdzanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz —preliminarzy

finansowych sporzadzanych przez referaty i poszczegdlne stanowiska w urzedzie.
Prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy.

Udzielanie pracownikom Urzedu i jednostkom powigzanym z budzetem Gminy instruktazu

w zakresie obowigzujacych przepisow finansowych.

Przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom budzetowym i solectwom stosownie

do zapisdéw uchwalonego budzetu Gminy.

Kontrola dlugu publicznego Gminy i réwnowagi budietowej oraz zapewnienie Srodkow

finansowych dla przedsigwzigé wskazanych w budzecie.

Zapewnienie plynnosci finansowej Gminy i systematyczny monitoring kondycji finansowej

Gminy.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan

pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty oraz




15.

16.

o$wiadezen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowa¢ powstanie

zobowigzan pienig¢znych.

Sprawowanie nadzoru nad praca Referatu Finansowego oraz nad obiegiem dokumentow

finansowych w Urzgdzie.
Wspoéldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j.

Koordynowanie kontroli zarzadczej w zakresie operacji finansowych.

. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajacych

z polecen lub upowaznien Burmistrza i zastrzezonych dla Skarbnika.

§ 26.

Kierownicy referatow w szczego6lnosci:

Realizuja zadania stosownie do zakresow czynnosci pracownikow rozdzielaja przydzielone

zadania do wykonania przez referat, czuwajg nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan.

Zapewniaja nalezyty organizacj¢ pracy oraz prawidlowy obieg dokumentéow w referacie,

kontrole dyscypliny pracy oraz innych zagadnienn w ramach kontroli wewngtrznej.

Przeprowadzajg kontrole wewngtrzne dotyczace migdzy innymi organizacji pracy
na stanowisku, realizacji przydzielonych do wykonania zadan, terminowosci i przestrzegania

zasad zgodnosci z prawem zalatwianych przez pracownikéw urzedu spraw indywidualnych,
dyscypliny pracy.

Zapewniajg nadzér merytoryczny w celu przygotowywania przez pracownikow informacji

do Biuletynu Informacji Publicznych oraz strony informacyjne Urzgdu.
Nadzorujg przygotowanie materiatéw dla Rady i jej komisji, w tym projektow uchwat.

Przedstawiaja projekty zakreséw obowiazkéw podleglych pracownikéw do akceptacji

Sekretarzowi i do zatwierdzenia Burmistrzowi.
Przedkladaja Sekretarzowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzgdu.
Ustalaja zastgpstwa w przypadku nieobecnosci pracownika.

Podejmujgq wszelkie dzialania zwiazane z ochrong danych osobowych, w tym wypelnianie

zadaf okre§lonych w przepisach ogélnych o ochronie danych osobowych oraz w instrukceji



10.

11.

12.

ustalonej zarzadzeniem Burmistrza w zakresie zabezpieczenia dokumentow zawierajacych

dane osobowe.

Wykonuja zadania wynikajace z przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i innych

tajemnic.
Sprawuja staty nadz6r nad realizacja zaleceni pokontrolnych.

Nadzoruja, kontroluja i dokumentuja udzielanie przez Urzad zamoéwieri publicznych

w mysl stosownych przepisow i regulacji wewngtrznych.

§97,

Zadania wspoélne dla wszystkich stanowisk pracy

Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach nalezy przygotowywanie

materialéw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organow gminy,

a w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Przygotowywanie projektéw uméw i porozumien, projektow zarzadzef i decyzji Burmistrza,

projektow uchwat dla Rady.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz na interpelacje,

whnioski i zapytania radnych.
Wspdlpraca z organami jednostek pomocniczych gminy.

Wspoldziatanie ze  Skarbnikiem  przy — opracowywaniu materialdbw  niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu gminy, zwiazanych z zadaniami realizowanymi

na stanowisku pracy.

Zapewnienie zgodno$ci dziatan z obowigzujacymi procedurami w przypadku udzielania

przez gming zaméwien publicznych, uzgadnianie ich z Burmistrzem i Skarbnikiem.

Realizacja dochodéw budzetowych, w  tym pobieranie naleznych optat skarbowych

i administracyjnych.

Przygotowywanic sprawozdan, ocen, analiz kalkulacji i symulacji, informacji o realizacji

zadan.




11.

13

14,

1.5,

17.

18.

19

20.

21,

Wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow

danego referatu.

Przechowywanie  akt oraz  przestrzeganic  przepisow  instrukcji  kancelaryjnej
przy wykonywaniu czynnosci urzedowych i stosowanie obowigzujacego jednolitego

rzeczowego wykazu akt.
Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow.
Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.

Opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzgdow i jednostek, do sktadania,

ktérych gmina zobowiazana jest z mocy obowigzujacych przepisow.

Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i rozwigzywanie zadan kryzysowych,

zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

z ustawy o ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic.

. Rzetelne i terminowe rozpatrywanie przekazanych do zalatwienia skarg z uwzglednieniem

badania ich zasadno$ci oraz analiza zrédet ich powstawania, a ponadto przygotowywanie

projektéw odpowiedzi na wplywajace skargi.

Udzielanie osobom zainteresowanym pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien

w ich indywidualnych sprawach zalatwianych w urzedzie.

Przygotowywanie projektéw dokumentéw i decyzji w zakresie udostgpniania informacji

publicznej o dzialaniach organdéw publicznych.

Prowadzenie biezacej analizy i stosownie do przepiséw - biezace uaktualnianie danych

podawanych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Urzedu.

Biczace zapoznawanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zadan realizowanych

na stanowiskach pracy.

Podejmowanie  wszelkich  dzialan zwigzanych z ochrona danych osobowych,
w tym wypelnianie zadan okre$lonych w przepisach ogolnych o ochronie danych osobowych
oraz w instrukcji ustalonej zarzadzeniem Burmistrza w zakresie zabezpieczenia dokumentéw
zawierajacych dane osobowe, a w szczegOlnosci: wprowadzanie w Zzycie zasad ochrony

danych osobowych, przeprowadzanie okresowych analiz, ocen i audytow.

e



§ 28.

Zadania urze¢du oraz poszezeg6lnych stanowisk

1. Ogolne zadania z zakresu zapewnienia organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu:

I.1.  Sprawna realizacja zadan z zakresu obstugi sekretariatu Burmistrza i obstugi organizacyjnej

organow Gminy.

1.2, Przyjmowanie, rozdysponowywanie, ewidencja i wysylaniec korespondencji i przesylek

oraz obsluga poczty elektronicznej, centrali telefoniczne;.

1.3, Podawanie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicach ogloszen

obwieszczen, komunikatéw przysylanych do urzedu.

1.4, Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, w tym sporzadzanie protokoléw skarg ustnych

oraz przekazywanie ich do zalatwienia.
1.5.  Wspotpraca z Rada, komisjami Rady i jednostkami organizacyjnymi.

1.6. Nalezyte utrzymanie czystosci w budynku Urzedu oraz na przyleglym terenie.

2. Zadania og6lne samodzielnych stanowisk pracy:

2.1. Zadania z zakresu spraw kadrowych i aktywizacji zawodowe;j.

2.2. Sprawy obronne i wojskowe, kancelarii tajnej oraz zarzadzania, w tym wykonywanie
czynnosci z zakresu obslugi Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
w przygotowywaniu i koordynacji akcji ratunkowych w przypadkach zagrozen i awarii oraz

usuwania ich skutkow.

2.3. Zadania z zakresu spraw przeciwpozarowych oraz utrzymanie i ochrona przeciwpozarowa

budynkéw stanowiacych mienie gminne.
2.4. Zadania dotyczace zbidrek publicznych.

2.5. Zadania z zakresu informatyki Urzedu oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji

w Urzedzie.

2.6. Obsluga prawna.



2.7,

2.8,

2.9,

2.10.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7,

3.8

3.9,

3.10.

3:11.

Wdrazanie projektow finansowanych z udziatem funduszy zewngtrznych.

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno -

opiekunczych oraz czynnosci wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosei.
Obstuga Rady Miejskiej oraz organizowanie i przeprowadzanie wyborow.

Realizacja zadan dotyczacych archiwum, w tym archiwum zaktadowego.

Zadania Referatu Finansowego — w szczegdlnosei:

Opracowanie  projektéw  uchwal  dotyczacych  procedury — uchwalania budzetu

oraz przyznawania dotacji dla organizacji pozarzadowych.

Opracowanie projektow uchwat budzetowych oraz Wieloletniej Prognozy F inansowej.
Przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych.
Weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
Burmistrzowi zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania
zasady rownowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardow i realizacji kontroli

zarzadezej. Organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Przygotowywanie projektéw Uchwal Rady oraz Zarzadzef Burmistrza w sprawie

dokonywania zmian w budzecie oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych
i jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie prawidlowosci
i legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe oraz udzielanie

instruktazu,
Prowadzenie rachunkowo$ci Gminy i Urzgdu.
Zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Gminy i Urzgdu.

Prowadzenie ksiag rachunkowych, ewidencji mienia Gminy, rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej.

Prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT.



3.1.2.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

399,

3.20.

3.27.

Opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i sprawozdan

budzetowych oraz dokonywanie ich analizy.
Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.
Ewidencja instrumentow finansowych zabezpieczajacych nalezyte wykonanie umow.

Prowadzenie obshugi plac pracownikéw Urzedu, prac robét publicznych i prac

interwencyjnych.

Wykonywanie zadan z zakresu podatku dochodowego oraz rozliczen z Zakladem
Ubezpieczen  Spolecznych i Panstwowym  Funduszem  Rehabilitacji ~ Osdb

Niepetnosprawnych.

Przygotowywanie projektéw Uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia

wysokosci podatkow i oplat lokalnych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

Dokonywanie wymiaru, pobdr i windykacja naleznosci podatkowych i innych optat

lokalnych oraz naleznosci cywilno - prawnych na rzecz Gminy.

Przygotowywanie projektow decyzji i o$wiadczen woli Burmistrza, w sprawie zwolnief, ulg

i odroczen oraz umorzen i roztozenia na raty zobowigzan podatkowych i innych naleznosci.

Przygotowanie merytoryczne projektow odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru

podatkéw i oplat lokalnych oraz czynnosei egzekucyjnych.

Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego z tytutu

zakupu oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

Wspodlpraca z bankami, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Kasg Rolniczego

Ubezpieczenia Spotecznego, Urzgdem Skarbowym oraz innymi instytucjami.

Wydawanie i prowadzenie rejestru zaswiadczen, w tym o wielkosci gospodarstwa rolnego,

o dochodach z gospodarstwa rolnego i o zaleglosciach lub braku zalegtosci.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej.

Analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych w zakresie zaspokojenia
potrzeb mieszkancow oraz wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow

alkoholowych.
Prowadzenie rejestru dzialalnos$¢ regulowane;.

Udzielanie zezwolen na $wiadczenie ustlug w zakresie oprdzniania zbiornikdw

bezodplywowych i transportu nieczystosci ciekltych.




3.28. Wydawanie zezwolen na  krajowy, zarobkowy przewéz  0s6b taksowkami

i transportem zbiorowym.

3.29. Obstuga finansowa Funduszu Soleckiego.

4. Zadania Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Planowania Przestrzennego i Ochrony

Srodowiska — w szczegolnodci:

4.1. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

4.1.1. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem lub zmiang studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Ruciane-Nida.

4.1.2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem lub zmiang miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

4.13. Wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

4.1.4, Wydawanie wypisow i wyrysow ze Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego Miasta i Gminy Ruciane-Nida.

4.1.5. Udostepnianie do wgladu obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, udzielanie ustnych informacji o przeznaczeniu dzialek i mozliwosci
ich zagospodarowania.

4.1.6. Prowadzenie rejestru miejscowych planéw  zagospodarowania  przestrzennego
oraz dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, w tym przyjmowanie
i analiza wnioskow w sprawie sporzadzania nowych lub zmiany obowigzujacych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

4.1.7. Wydawanie decyzji oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
i decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego.

4.1.8. Ocena skutkéw wywolanych decyzjami o warunkach zabudowy, obowiazujacymi planami
miejscowymi oraz opracowanie analizy planistycznej Gminy.

4.1.9. Przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygaénigcie decyzji o warunkach zabudowy.

4.1.10. Zamieszczanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu publicznego
w publicznie dostgpnym wykazie, w przypadkach wskazanych w przepisach o ochronie
srodowiska.

4.1.11. Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby.




4.1.12.

4.1.13.

4.1.14.

4.2

4.2.1.

42.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

42.11.

4.2.12.
4.2.13.

Opiniowanie  projektéw  podzialow  dzialeck pod wzgledem ich  zgodnosci
z ustaleniami planéw przestrzennego zagospodarowania.

Tworzenie systemu informacji przestrzennej.

Wspoldzialanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno -

architektonicznego.

W zakresie Gospodarki Gruntami:

Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomodciami
w odniesieniu do gruntow stanowiacych wiasnos¢ Miasta i Gminy Ruciane-Nida.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste
i nabywaniem nieruchomosgci na rzecz Miasta i Gminy Ruciane-Nida, zgodnie z uchwatami
Rady Miejskie;j.

Prowadzenie ewidencji sprzedanych i oddanych w uzytkowanie wieczyste gruntow
i nieruchomosci z terenu Miasta i Gminy Ruciane-Nida.

Organizowanie  przetargdw  dotyczacych  zbywania  nieruchomosci  gruntowych
i zabudowanych.

Przygotowywanie dokumentéw oraz ustalanie terminéw pomigdzy upowaznionymi
przedstawicielami gminy, a notariuszem do zawarcia aktéw notarialnych.

Wydawanie decyzji w sprawie ustanawiania prawa wilasnoscei lub uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowych dla oséb prawnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci.

Przejmowanie nieruchomos$ci gruntowych i zabudowanych na mienie gminy od innych
jednostek i 0s6b prawnych oraz os6b fizycznych.

Naliczanie oplaty z tytulu wzrostu wartoéci nieruchomosci spowodowanej uchwaleniem
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wycena nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy
lub do oddania w uzytkowanie wieczyste.

Ewidencja i przechowywanie aktéw notarialnych oraz przekazywanie ich kserokopii
na stanowiska w Referacie Finansowym.

Wydawanie postanowien o mozliwos$ci podzialu nieruchomosei,

Wydawanie decyzji o podzialach nieruchomosci.



4.4.10.

4.4.11.

4.4.12.

4.4.13,

4.4.14.

4.4.15.
4.4.16.

4.4.17.

Wydawanie postanowienn zwigzanych 2z prowadzeniem dzialalnosci w  zakresie
wytwarzania odpadéw niebezpiecznych,

Gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie spraw z zakresu miejsc pamieci narodowe;.

Prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzgtami i schronisk dla tych
zwierzat,

Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic, placow, nadawanie numerdw
porzadkowych dla nieruchomosci na terenie Miasta i Gminy oraz ich ewidencja.

Przydzial lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz zamiana lokali.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania zamowien publicznych przez Gming
Ruciane-Nida, do ktorych maja zastosowanie przepisy Prawa zamoéwien publicznych,
z wylaczeniem czynnosci majgcych na celu przygotowanie  ww. postgpowan
(w szczegdlnosci opisanie przedmiotu zamowienia i sporzadzenie specyfikacji istotnych
warunkdéw zamowienia).

Prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych udzielanych przez Gming Ruciane - Nida.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.




4.3,

4.3.1.

43.2,

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.4,

4.4.1.

4.4.2.

4,43,

4.4.4,
4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.
4.4.9.

W zakresie Ochrony Srodowiska:

Koordynacja zadan dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci na terenie Miasta

i Gminy Ruciane-Nida.

Wydawanie decyzji i postanowien dotyczacych gospodarki odpadami bedacymi
w kompetencji Burmistrza w zakresie ustawy o odpadach oraz utrzymania czystosci
1 porzadku w gminie.

Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

Wspotpraca z Zakladem Ustug Komunalnych w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
oraz utrzymania zieleni, cmentarzy na terenie Miasta i Gminy Ruciane — Nida.

Nadzor nad urzadzeniami wodnymi, instalacjami gospodarki wodno - $ciekowej
zlokalizowanymi w granicach administracyjnych gminy w tym bedacymi wlasnoscia

gminy.

W zakresie gospodarki komunalnej, inwestycji i zaméwieni publicznych:

Wspdéludzial w opracowaniu projektow finansowania budowy urzadzen technicznych
na terenie Miasta i Gminy, takich jak wodociagi i kanalizacja - wspolpraca ze Skarbnikiem
Gminy w powyzszym zakresie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa urzadzen wodnych zwiazanych
z zaopatrzeniem w wodg mieszkaficow Miasta i Gminy oraz nadzér nad realizacjq zadan
wykonywanych przez Zaktad Ustug Komunalnych w Rucianem-Nidzie w zakresie spraw
wodno - kanalizacyjnych i udzial w rozprawach wodno - prawnych dotyczacych ujeé wody
pitnej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z budowg sieci w zakresie uzbrojenia terenu oraz nadzor
nad ich eksploatacja i rozliczeniem finansowym,

Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i utrzymaniem drég gminnych.

Prowadzenie ewidencji drog i ulic polozonych na terenie Miasta i Gminy Ruciane-Nida,
pozostajgcych w zasobach komunalnych.

Whnioskowanie do odpowiednich zarzadcéw o zmiang lub zaliczenie do wladciwych
kategorii ulic i drég pozostajagcych we wladaniu Gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z trasami komunikacyjnymi, utrzymaniem przystankow,
przegladem oznakowan, rozktadami jazdy, itp.

Nadzor nad eksploatacja o$wietlenia ulic i drog nalezacych do zasobéw komunalnych.

Prowadzenie spraw z zakresu Zwiazku Gmin ,,Czyste Mazury”.




