ZARZADZENIE Nr 175/V111/2019
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 29 maja 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu
Inwestycji, Remontow i Zarzadzania Drogami.

Na podstawie art. 30 ust. 11 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarzagdzam, co nastepuje:

81 Zatwierdzam Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Inwestycji, Remontéw
I Zarzadzania Drogami.

82  Wykonanie zarzadzenia powierzam Wydziatowi DIR.

83  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RMISTRZ

mcjr BarbaraRawecka



Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Inwestycji, Remontow
| Zarzadzania Drogami

Chojna, maj 2019 .



Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

81
Regulamin wewnetrzny Wydziatu Inwestycji, Remontow i Zarzadzania Drogami, zwany dalej

»-Regulaminem”, okre$la szczegotowy zakres dziatania, organizacje wewnetrzng, zakresy
dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy i zasady funkcjonowania Wydziatu
Inwestycji, Remontow i Zarzadzania Drogami (zwanego dalej ,,Wydziatem”).

Rozdziat 2
Zakres dziatania Wydziatu

§2
Zakres dziatania Wydziatu okreslajg Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chojnie
(zwany dalej ,,Regulaminem organizacyjnym”) oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie
przez Burmistrza Gminy Chojna (zwany dalej ,,Burmistrzem”).

Rozdziat 3
Organizacja wewnetrzna Wydziatu

83
W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujace stanowiska:
1) Naczelnik Wydziatu,
2) Zastepca Naczelnika Wydziatu ds. inwestycji,
3) Stanowisko ds. remontdow,
4) Stanowisko ds. planowania przestrzennego,
5) Stanowisko ds. przygotowania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
o lokalizacji celu publicznego,
6) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i ochrony przyrody,
7) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamoéwien publicznych,
8) Stanowisko ds. drogownictwa i bezpieczenstwa ruchu drogowego.

84
1 Szczegotowy opis zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na
poszczegblnych stanowiskach pracy okreslony jest w imiennych zakresach czynnosci
przechowywanych w aktach osobowych pracownika.
2. Szczegotowe zakresy, o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacji.



3. Naczelnik niezwtocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 21 dni od zaistnienia zmian na
stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktdrym mowa w ust. 1

4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 4
Zakresy dziatania na poszczego6lnych stanowiskach pracy

85

Do zakresu dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy:
1. Naczelnik Wydziatu w zakresie zadan posiada:

1)

2)

koordynowanie spraw z zakresu:

a) inwestycji, remontow,

b) zagospodarowania przestrzennego,

c) ochrony zabytkow,

d) pozyskiwania informacji dotyczgcych funduszy zewnetrznych,
e) realizacji zadan i ich rozliczania,

f) wspotpracy z instytucjami wdrazajgcymi fundusze unijne,

g) zamowien publicznych,

h) zadan zwigzanych z drogami.

dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Zastepca Naczelnika Wydziatu ds. inwestycji w zakresie zadan posiada:

1
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich plandéw inwestycyjnych,
opracowywanie propozycji zadan inwestycyjnych w powigzaniu z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

opracowanie projektow zadan do budzetu gminy w zakresie inwestycji,

przygotowanie inwestycji do realizacji pod wzgledem formalno-prawnym,

nadzor i koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych, w tym planowanie
wydatkow na te cele,

wspdtudziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej, w tym opisu przedmiotu
zamOwienia i specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia na wykonywanie robot
inwestycyjnych,

rozliczenie merytoryczno-rzeczowe robét prowadzonych ze $rodkéw wiasnych lub
dotacji celowych, a takze funduszy zewnetrznych i funduszy Unii Europejskiej,
zlecenie lub sporzadzanie uproszczonych projektow, a takze kosztorysow
inwestorskich rob6t budowlanych prowadzonych przez Gming lub jednostki
organizacyjne Gminy oraz nadzor nad kosztorysami i przedmiarami sporzadzanymi
przez podmioty zewnetrzne,

egzekwowanie rekojmi i gwarancji za jako$¢ wykonywanych robot oraz roszczen
z tytutu nie wykonania lub nienalezytego wykonania uméw,

10) wystepowanie do instytucji zewnetrznych o dofinansowanie inwestycji,



11) przygotowywanie i realizacja projektéw w ramach programéw Unii Europejskiej
i innych $rodkdw zewnetrznych,

12) wspotdziatanie z innymi podmiotami gospodarczymi, realizujgcymi inwestycje na
terenie gminy,

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu inwestycji,

14) koordynacja dziatan w zakresie realizacji Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych,

15) przyjmowanie zgtoszen przydomowych oczyszczalni Sciekow,

16) sporzadzanie zestawier decyzji oraz naleznych optat za umieszczenie urzadzen
infrastruktury technicznej w pasach drogowych w poszczegdlnych zarzadcéw drég,

17) prowadzenie rejestrow i ewidencji okreslonych przepisami prawnymi i zarzadzeniami
wewnetrznymi w zakresie inwestycji,

18) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece nad
zabytkami, w tym remontow obiektéw zabytkowych,

19) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku ijego ochronie w zakresie prowadzonych zadan,

20) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan,

21) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Stanowisko ds. remontéw obejmuje zadania w zakresie:

1) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planéw remontéw,

2) opracowanie projektow zadan do budzetu gminy w zakresie remontow,

3) przygotowanie remontow do realizacji pod wzgledem formalno-prawnym,

4) nadzoér i koordynowanie realizacji zadan remontowych, w tym planowanie wydatkow
na te cele,

5) przygotowanie przetargbw, w tym opisu przedmiotu zamoOwienia i specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia na wykonywanie rob6t remontowych,

6) rozliczenie merytoryczno-rzeczowe robét prowadzonych ze $Srodkéw wiasnych lub
dotacji celowych, atakze funduszy zewnetrznych i funduszy Unii Europejskiej,

7) zlecenie Ilub sporzadzanie uproszczonych projektow, a takze kosztorysow
inwestorskich rob6t budowlanych prowadzonych przez Gmine lub jednostki
organizacyjne Gminy oraz nadzor nad kosztorysami i przedmiarami sporzadzanymi
przez podmioty zewnetrzne,

8) egzekwowanie rekojmi i gwarancji za jakos¢ wykonywanych robot oraz roszczen z
tytutu nie wykonania lub nienalezytego wykonania uméw,

9) wystepowanie do instytucji zewnetrznych o dofinansowanie remontow,

10) przygotowywanie i realizacja projektow w ramach programéw Unii Europejskiej
innych Srodkow zewnetrznych,

11) wspotdziatanie z innymi podmiotami gospodarczymi, realizujgcymi remonty na
terenie gminy,

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu remontow,

13) prowadzenie rejestrow i ewidencji okreslonych przepisami prawnymi i zarzadzeniami
wewnetrznymi w zakresie remontéw,



14) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o Srodowisku ijego ochronie w zakresie prowadzonych zadan,

15) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie realizowanych zadan,

16) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17) opracowywanie i aktualizacja projektu zatozen do planu zaopatrzenia gminy w ciepto,
energie elektryczng i paliwa gazowe,

18) wdrazanie, monitorowanie i raportowanie dziatan uwzglednionych w Planie
Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Chojna oraz aktualizacja tego dokumentu,

19) oszacowanie zasobOw wiasnych gminy i przygotowanie projektu lokalnego planu
energetycznego z uwzglednieniem energii ze Zzrodet odnawialnych,

20) opiniowanie opracowywanych przez JST dokumentow oraz opracowywanie
wnioskbw 0 udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie efektywnosci
energetycznej,

21) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia energetycznego oraz oSwietlenia gminy,

22)analiza zuzycia energii elektrycznej i poboru mocy w obiektach gminnych i
o$wietleniu ulicznym celem poprawy efektywnosci energetycznej,

23) analiza uméw na dostawe ciepta, energii elektrycznej i gazu,

24) zapewnienie prawidtowego doboru taryfy oraz optymalizacja zuzycia energii
elektrycznej, gazu i ciepta we wszystkich obiektach gminnych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw o przyfaczenie, umowy
sprzedazy paliw i energii elektrycznej, umowy przesytowej,

26) udziat w organizacji przetargbw na dostawe energii,

27) opiniowanie projektow energetycznych,

28) promocja i wdrazanie odnawialnych Zrédet enerqii,

29) biezaca wspotpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi na terenie gminy,

30) informowanie o mozliwych Zrodtach wsparcia inwestycji w obszarze edukacji
ekologicznej oraz odnawialnych zrédet energii,

31)analiza i pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania przedsiewzie¢ na rzecz
poprawy efektywnosci energetycznej,

32) sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan o realizacji programow i
przedsiewzie¢ na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej,

33) dokonywanie rozliczen Srodkdw zapisanych w budzecie Gminy na o$wietlenie, dotacji
i pozostatych zewnetrznych Srodkéw wydatkowanych na realizacje zadan z zakresu
poprawy efektywnosSci energetycznej,

34) prowadzenie dziatan zwigzanych z politykg energetyczng gminy (m.in. utworzenie i
obstuga systemu informatycznego dotyczacego zuzycia energii, nadzér nad realizacja
polityki energetycznej na terenie gminy),

35) prowadzenie dziatan zwigzanych z planowaniem, inwestycjami i ustugami (m.in. w
zakresie efektywnos$ci energetycznej; termomodemizacji; zaopatrzenia w ciepto,
energie elektryczng i paliwa gazowe),

36) koordynacja projektow z zakresu planowania energetycznego, realizowanych przez
gmine.

4. Stanowisko ds. planowania przestrzennego obejmuje zadania w zakresie:



1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie i przestrzeganie procedury opracowania planow miejscowych
zagospodarowania przestrzennego, zgodnie z ustawg i aktami wykonawczymi,

3) prowadzenie i przestrzeganie procedury opracowania zmian studium uwarunkowarn
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Chojna, zgodnie z ustawg i
aktami wykonawczymi,

4) wspotdziatanie z organami i instytucjami w zakresie opracowania planéw
miejscowych zagospodarowania przestrzennego oraz zmian studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy Chojna,

5) prowadzenie biezacych analiz i ocen realizacji planéw zagospodarowania oraz
»otudium”,

6) przygotowanie informacji z realizacji art. 37 ust. 8 ustawy z dnia 27 marca 2003r.
o planowania i zagospodarowaniu przestrzennym,

7) opracowanie projektow uchwat dotyczacych zatwierdzania lub zmian planéw
zagospodarowania przestrzennego,

8) opracowanie projektdbw uchwatl dotyczacych zmian studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy Chojna,

9) prowadzenie rejestru uchwalonych i obowigzujgcych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

10) prowadzenie rejestrow i ewidencji okre$lonych przepisami prawnymi w zakresie
planowania przestrzennego i zarzgdzeniami wewnetrznymi, w szczeg6lnosci:

a) rejestru uchwalonych i obowigzujacych planéw zagospodarowania przestrzennego,
b) rejestru wnioskow o sporzadzenie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
zmiane ,,Studium”,

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego,

12) nadzor i merytoryczne rozliczanie umoéw, zawartych z urbanistami lub architektami,
w zakresie opracowywanych planéw zagospodarowania przestrzennego i Studium
uwarunkowan i kKierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Chojna, w tym
kontrola terminowosci wykonywanych uméw oraz egzekwowanie jakosci
wykonywanych ustug urbanistycznych,

13) opracowanie projektow zadan do budzetu gminy, w zakresie zapewnienia Srodkow
na umowy z urbanistami i architektami oraz na inne koszty, zwigzane z planami
zagospodarowania przestrzennego i ,,Studium”,

14)wydawanie zadwiadczen, wypisow i wyryséw z planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i Kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Chojna,

15) opiniowanie i uzgadnianie strategii rozwoju oraz innych dokumentow strategicznych
0 znaczeniu wojewddzkim i powiatowym, w tym wojewddzkiego planu
zagospodarowania przestrzennego,

16) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz uzgadnianie studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania gmin o$ciennych,

17) zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu,



18) nadzér nad opracowywaniem planéw i programow w zakresie rozwoju Gminy,

19) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o Srodowisku ijego ochronie w zakresie prowadzonych zadan,

20) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci i opiniowanie
projektéw podziatéw nieruchomosci,

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, dotyczacych planéw i studium,

22) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan,

23) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Stanowisko ds. przygotowania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o
lokalizacji celu publicznego obejmuje zadania w zakresie:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu zagospodarowaniu
przestrzennym, a takze innych ustaw w zakresie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

2) opracowanie projektow zadan do budzetu gminy w zakresie zapewnienia Srodkow
na umowy z urbanistami i architektami oraz innymi kosztami zwigzanymi z
wydawaniem powyzszych decyzji,

3) przygotowanie przetargbw, w tym opisu przedmiotu zamodwienia i specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia na wykonywanie ustug urbanistycznych, zwigzanych
z przygotowaniem projektow decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

4) nadzor i merytoryczne rozliczanie umow, zawartych z urbanistami lub architektami,
w zakresie ustug urbanistycznych, w tym kontrola terminowosci wykonywanych
umow oraz egzekwowanie jakosci wykonywanych ustug urbanistycznych,

5) wspotdziatanie z organami i instytucjami w zakresie uzgodnien projektow ww.
decyzji,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,

7) prowadzenie rejestrow i ewidencji okreslonych przepisami prawnymi i zarzadzeniami
wewnetrznymi, w zakresie wydawanych decyzji, w szczegdlnosci rejestru wydanych
decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) przekazywanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu danych o ztozonych wnioskach
oraz o wydanych decyzjach o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) wydawanie zaswiadczen o wydanych decyzjach,

10) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku ijego ochronie w zakresie prowadzonych zadan,

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, dotyczacych wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

12) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie realizowanych zadan,

13) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Stanowisko ds. ochrony srodowiska i ochrony przyrody obejmuje zadania w zakresie:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o ochronie przyrody, w tym w
szczegoblnosci:

a) wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewdw i egzekwowanie postanowien
tych decyzji oraz gospodarowanie drzewostanem gminy, zgodnie z otrzymanymi
decyzjami Starosty Gryfinskiego, WOUZ w Szczecinie, szacowanie wartosci
drewna uzyskanego na podstawie decyzji o usunieciu drzew,,

b) opiniowanie wprowadzenia nowych form ochrony przyrody,

c) wnioskowanie o konieczno$ci ustanowienia nowych form ochrony przyrody,

d) informowanie o koniecznosci zabiegow pielegnacyjnych nad ustanowionymi
pomnikami przyrody, pozostajacymi w zarzgdzie Gminy Chojna,

e) wydawanie zaswiadczen oraz udzielenie informacji o potozeniu dziatki na terenie
obszaru Natura 2000,

2) nadzor i realizacja Gminnego Programu Usuwania Azbestu, w tym aktualizacja
rejestru miejsc wystepowania azbestu na terenie gminy Chojna,

3) prowadzenie spraw wnikajacych z ustawy o ochronie srodowiska,

4) przyjmowanie zgtoszen instalacji wytwarzajacych pola elektromagnetyczne,

5) prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o odpadach, w tym opiniowanie
programOw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

6) opiniowanie poszukiwania lub rozpoznawania zt6z kopalin,

7) nadzor nad realizacjag Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz Planu
Gospodarki Odpadami, w tym aktualizacja tych planéw oraz sporzadzanie sprawozdan
ze stanu ich realizaciji,

8) opiniowanie dokumentéw strategicznych w dziedzinach ochrony $rodowiska i
gospodarki odpadami i ochrony przyrody o znaczeniu wojewddzkim i powiatowym,

9) wspodtdziatanie z organami i instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,

10) wspotpraca z wihasciwymi rzeczowo organami w zakresie wydawanych pozwolen
wodno-prawnych, opiniowanie ocen wodnoprawnych,

1l)prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczna,

12) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych oraz nadzér nad realizacjg wnioskow w zakresie
ochrony przyrody, ochrony S$rodowiska, edukacji ekologicznej, a takze usuwania
azbestu,

13) wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy z dania 3 paZdziernika 2008r. o
udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w
ochronie Srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko,

14) udostepnianie informacji o sSrodowisku ijego ochronie,

15) wydawanie decyzji sSrodowiskowych,

16) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o Srodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych zadan,

17) prowadzenie rejestrow i ewidencji okre$lonych przepisami prawa, w zakresie ochrony
przyrody, ochrony srodowiska,

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych obowigzkdow,

19)nadzér i merytoryczne rozliczanie zawartych przez Gmine umoOw, z zakresu
wykonywanych obowigzkéw, w tym kontrola terminowosci wykonywanych umow
oraz egzekwowanie jako$ci wykonywanych ustug,



20) opracowanie projektéw zadan do budzetu gminy, w zakresie zapewnienia srodkéw na
realizacje powierzonych zadan,

21) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie Srodowiska, ochronie
przyrody, ochronie zabytkéw oraz ustawy o odpadach,

22)ochrona gniazd bocianich  (remonty gniazd, wspOtpraca z instytucjami
odpowiedzialnymi za populacje bocianéw, leczenie okaleczonych ptakow),

23)nadzor i realizacja Gminnego Programu usuwania Barszczu Sosnowskiego,
pozyskiwanie Srodkéw z funduszu zewnetrznych na ten cel i ich rozliczanie,

24) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ochrony przyrody, srdowiska,
gospodarki odpadami,

25) sporzadzanie sprawoizdan z zakresu korzystania ze Srodowiska przez Gmine i
wnoszenie naleznych opfat z tego tytutu,

26) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan,

27) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamdwieh publicznych

obejmuje zadania w zakresie:

1) w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych
a) utrzymywanie kontaktébw z instytucjami wdrazajgcymi, posredniczacymi

I zarzadzajacymi funduszami pomocowymi,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem i pozyskiwaniem $rodkdéw
pomocowych z funduszy krajowych i funduszy UE,

c) planowanie finansowania i nadz6r merytoryczny nad realizacjg zadan
realizowanych z udziatem $rodkéw pomocowych funduszy krajowych i funduszy
UE,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z Fundacjg Kosciot Mariacki w Chojnie

I stowarzyszeniami zagranicznymi,

e) obstuga korespondencji zagranicznej, nadzér nad tlumaczeniami jezykowymi
dokumentow i wspdtpraca z thumaczami,
2) w zakresie zamowien publicznych
a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem przetargoéw
publicznych zgodnie z przepisami ustawy - prawo zamowien publicznych w tym:

e wybor trybu postepowania stosownie do zakresu zamowienia,

e przygotowywanie ogtoszen 0 postepowaniach, zaproszen do udziatu
w postepowaniu, zaproszen do sktadania ofert,

o wspltpraca z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych oraz Urzedem
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,

e opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia wraz z
obowigzujacymi zatgcznikami, udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz
przedtuzenie terminu sktadania ofert,

» przygotowanie projektdw umdw oraz poddanie je opinii radcy prawnego,

b) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong procedurg
przetargowg w tym:



* udziat w pracach Komisji przetargowych zapewnienie sprawnej obstugi
Komisji, nadzor nad pracami komisji przetargowej,

» przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza Gminy w sprawie powotania
komisji przetargowej i regulaminu pracy komisji,

» prowadzenie dokumentacji komisji przetargowej,

» sporzadzenie informacji o wynikach postepowania i powiadamianie o tym
uczestnikdw postepowania,

e przygotowanie ogtoszen o wyborze oferty,

» prowadzenie procedury odwotawczej,

e przygotowanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowien dodatkowych
oraz uzupetniajacych,

* sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

» prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

* umieszczanie ogtoszen o przetargach i ich wynikach na stronach BIP gminy,

e przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych,

e wspltpraca z komodrkami organizacyjnymi  Urzedu odpowiedzialnymi
merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych,

» udostepnianie informacji publicznej w zakresie udzielonych zamowien
publicznych,

» opracowywanie planu udzielania zamdwien publicznych,

o archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien
dokonywanych w Urzedzie,

» dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzone] na
zajmowanym stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8. Stanowisko ds. drogownictwa i bezpieczenstwa ruchu drogowego obejmuje zadania w
zakresie:
1) kontrola stanu technicznego i jakosci utrzymania oraz ochrony calej sieci drogowej

2)

3)

4)
5)

6)

7)

na terenie administrowanym przez Gmine,

prowadzenie ewidencji drég i obiektdbw mostowych gminnych, wewnetrznych
i zaktadowych,

opracowywanie projektéw planéw finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drég oraz obiektdw mostowych gminnych,
wewnetrznych i zaktadowych,

rozpatrywanie wnioskéw, postulatow i skarg dotyczacych stanu sieci drogowej
raz organizacji ruchu drogowego,

sporzadzanie i skiadanie wnioskéw w celu pozyskania $rodkéw finansowych
na modernizacje i remonty drég gminnych,

przygotowanie wykonawstwa rob6t w trybie zgodnym z zamdwieniami publicznymi,
organizowanie wykonawstwa oraz nadzor nad wykonaniem i jakoScig robot
drogowych na drogach i ulicach gminnych,

nadzorowanie realizacji planéw rob6t drogowych oraz udziat w rozliczaniu wykonania
planowanych zadan,



8) uczestnictwo w odbiorach robét drogowych lub mostowych wykonywanych w ramach
zadan wiasnych lub zadan zleconych na terenie gminy,

9) wspotpraca w zakresie spraw drogowych z Urzedem Marszatkowskim, Zarzadami
Drog Powiatowych, Wojewddzkich i Krajowych,

10) ochrona drdg i stanu ich zadrzewienia,

11) organizacja przygotowan do zimowego utrzymania, koordynacja utrzymania drég w
okresie zimowym oraz nadzorowanie realizacji planbw w zakresie wspotdziatania
stuzb drogowych i kolejowych w okresie zimy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z szkodami i wypadkami drogowymi,

13) wspotdziatanie w zakresie przygotowania dokumentacji na roboty drogowe.

14) ewidencjonowanie posiadanych oraz zleconych dokumentacji projektowo -
kosztorysowych,

15)wnioskowanie i opiniowanie zatozen projektdw, rozwigzan komunikacyjnych w
aspekcie potrzeb transportowych, bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego,
stosowanych technologii i materiatdw do robot drogowych,

16) opiniowanie przebiegu linii komunikacji publicznej,

17) kontrola stanu utrzymania przystankow komunikacji publicznej w zakresie
technicznym i estetycznym,

18)nadzo6r nad organizacjg ruchu drogowego oraz koordynacja zarzadzania ruchem na
drogach gminnych,

19) wspoétdziatanie w zakresie bezpieczenstwa i porzadku ruchu drogowego z wkasciwymi
jednostkami i organami kontrolnymi,

20) prowadzenie okresowych kontroli stanu oznakowania dr6g gminnych i przejazdow
kolejowych,

21) dokonywanie analiz stanu bezpieczenstwa na drogach oraz opracowywanie
programow poprawy w tym zakresie,

22) rozpatrywanie wnioskdéw o zajecie drog gminnych w sposéb szczegdlny jak zawody
sportowe, pielgrzymeki, procesje, manifestacje itp. inne imprezy na tych drogach,

23) koordynacja w zakresie prowadzenie spraw zleconych utrzymania, remontow
i modernizacji drog innych Zarzadcow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i utrzymywaniem Sciezek rowerowych
na terenie Gminy Chojna,

25) nadzorowanie realizacji zadan zleconych podmiotom i instytucjom gminnym w
zakresie biezacego utrzymania drog, ulic, chodnikdw, terenéw zielonych, koszy
ulicznych, przystankéw autobusowych,

26) sprawowanie nadzoru nad o$wietleniem ulicznym na terenie miasta i gminy oraz
realizacja zadan w tym zakresie wynikajgcych z porozumien zawartych z
administracjg rzadowa,

27) opiniowanie uzgodnien dokumentacji i projektéw technicznych w zakresie zwigzanym
z zajeciem pasa drogowego oraz naliczenie naleznych za zajecie optat oraz ustalanie
warunkow zajecia pasa drogowego,

28) przygotowywanie projektow Uchwat na sesje Rady Miejskiej w zakresie
drogownictwa,



29) dokonywanie archiwizacji dokumentacji otrzymanej i wytworzonej na zajmowanym
stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Rozdziat 5
Zasady funkcjonowania Wydziatu

86

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu, a podczas jego nieobecnosci Zastepca Naczelnika
Wydziatu ds. inwestycji.

§7
Podczas nieobecnosSci Naczelnika Wydzialu i jego Zastepcy, zastepstwo kierowania
Wydziatem petni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych i zamowien publicznych.

§8
Podczas nieobecnosci Zastepcy Naczelnika Wydziatu ds. inwestycji zastepstwo nad
wykonywanymi przez niego zadaniami petni Naczelnik Wydziatu.

§9
Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. remontéw zastepstwo nad
wykonywanymi przez niego zadaniami petni Zastepca Naczelnika Wydziatu ds. inwestycji.

810
Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. planowania przestrzennego zastepstwo
nad wykonywanymi przez niego zadaniami petni pracownik na stanowisku ds. przygotowania
decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji celu publicznego.

§11
Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. przygotowania decyzji o warunkach

zabudowy oraz decyzji o lokalizacji celu publicznego zastepstwo nad wykonywanymi przez
niego zadaniami petni pracownik na stanowisku ds. planowania przestrzennego.

812
Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ochrony Srodowiska i ochrony przyrody
zastepstwo nad wykonywanymi przez niego zadaniami petni pracownik na stanowisku ds.
pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamowien publicznych.

8§13
Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i
zamOwien publicznych zastepstwo nad wykonywanymi przez niego zadaniami petni
pracownik na stanowisku ds. remontow.



s 14
Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. drogownictwa i bezpieczenstwa ruchu

drogowego zastepstwo nad wykonywanymi przez niego zadaniami petni Naczelnik Wydziatu.

8§15
W szczegoblnych przypadkach Burmistrz lub Naczelnik Wydzialu mogg powierzy¢ wykonanie
okreslonych zadan wskazanemu pracownikowi.

816
Do oznaczenia pism wychodzacych z Wydzialu stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej DIR, atakze inicjaty sporzadzajgcego pismo na koncu sygnatury.

Rozdziat 6
Postanowienia kohcowe

817
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujace w Urzedzie.

8§18
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza.



