Zarzadzenie Nr . 1/2019
Wojta Gminy Zarnow
z dnia 23 stycznia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zarnéw.

Na podstawie art. 33 wust. 2 wustawy 2z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U z 2018 r., poz. 994,1000,1349,1432)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zarnéw nadanym Zarzadzeniem Nr
106/2018 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 13 grudnia 2018 r. wprowadza sie nastepujace
zmiany:
1) w § 9 pkt 1 skresla sie lit. h, a litera fi g otrzymuja nastepujace brzmienie:
» f) Kierownik Referatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Gospodarki Wodno-
Kanalizacyjnej Gminy;

g) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki

Komunalnej i Nieruchomos$ciami Gminy;

2) w 8§ 9 pkt 3 skresla sie lit e, a lit. a), b), ¢) 1 d) otrzymuja nastepujace brzmienie:
»a) Referat Organizacyjno-Spoleczny (OR)
- Kierownik referatu
-stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych (OR.K)
-stanowisko ds. obstugi Rady, Komisji Rady Gminy i kontaktéw z organizacjami
pozarzadowymi, (OR.R)
-stanowisko ds. obstugi sekretariatu (OR.S)
-stanowiska ds. informatyzacji urzedu (OR.])
- stanowisko ds. oSwiaty i spraw spotecznych (OR.O)
-stanowisko ds. promocji, kultury, sportu i turystyki (OR.P)
- pomoc administracyjna (OR.A)
- pracownik gospodarczy — sprzataczka
b) Referat finansowy - podatkowy (FIP)
- Kierownik referatu — Skarbnik Gminy,
referat finansowy (FT)

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe],
- stanowisko ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej Organu,
- stanowisko ds. ptac i rozliczen,
- stanowisko ds. obshugi kasowej,
- stanowisko ds. ptac i rozliczen jednostek organizacyjnych
- pomoc administracyjna
referat podatkowy (FP)
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,
- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,
- stanowisko ds. rozliczenh podatkéw i optat,



»C Referat Inwestycji, Zamowiefi Publicznych i Gospodarki Wodno-Kanalizacyjnej

Gminy(IGWK)
- Kierownik Referatu
- stanowisko ds. inwestycji (IGWK.I)
- stanowisko ds. inwestycji i funduszy unijnych (IGWK.F)
- stanowisko ds. inwestycji i zamoéwien publicznych (IGWK.Z)
- stanowisko ds. projektéw i dotacji (IGWK.P)
- stanowisko ds. gospodarki komunalne;j (IGWK.K)
- pomoc administracyjna (IGWK.A)

- konserwatorzy urzadzen wodno-kanalizacyjnych

d) Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Komunalnej i Nieruchomosciami Gminy (POSK)

- Kierownik Referatu )
- stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego (POSK.Z)

- stanowisko ds. dokumentacji technicznej (POSK.D) )
- stanowisko ds. ochrony Srodowiska, rolnictwa i lesnictwa (POSK.R)
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (POSK.N})

- stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (POSK.O)
- pomoc administracyjna (POSK.A)

- goniec,

- pracownicy gospodarczy,

- operatorzy koparek,

- kierowcy autobusoéw,

- kierowcy samochodéw OSP,

- konserwator elektryk,

- kierowca sprzetu do utrzymania zieleni”.

3) W § 19 dodaje sie pkt V i VI w brzmieniu:

-V. W zakresie gospodarki komunalnej

1)gospodarka odpadami statymi,
2)organizacja i nadzér nad targowiskiem gminnym,
3)realizacja zadath z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
miedzy innymi:
a) wlasciwe utrzymanie gminnych obiektow uzytecznosci publicznej i obiektow
administracyjnych gminy,
b) biezacy nadzér nad stanem czystoSci i porzadku oraz estetyki w gminie:
budynkéw, ulic, placow, mostow, parkow /zieleni/ obiektow.
4)opracowywanie planéw rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie spraw
w tym zakresie (wodociagi, kanalizacja, wysypisko $mieci, targowisko).
S)prowadzenie ewidencji urzadzen cisnieniowych, zglaszanie, wyrejestrowywanie
w uzgodnieniu Z dozorem technicznym,
6)prowadzenie ewidencji licznikow energii elektrycznej i gazu w  budynkach
stanowiacych wlasnosé¢ komunalna,
7)biezacy nadzoér nad rozliczaniem ustug komunalnych wywozu nieczystosci statych
z terenu Gminy Zarnéw,
8)organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami = wojennymi,
9)sprawowanie biezacego nadzoru nad utrzymaniem porzadku dotyczacego odbioru

padliny z terenu Gminy,
10)sporzadzanie niezbednych informacji, sprawozdan z zakresu prowadzonych
spraw,

11)biezace rozliczanie zuzycia paliwa przez pojazdy i sprzet mechaniczny.
12) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska.



13)Organizowanie, nadzorowanie 1 kierowanie pracami pracownikow

1)

2)

3)

gospodarczych Urzedu Gminy, os6b skierowanych do prac spolteczno -
uzytecznych oraz nadzorowanie prac wykonywanych przez skazanych.

VI. w zakresie konserwator urzadzen wodno-kanalizacyjnych

l)obstuga, prowadzenie prac konserwacyjnych urzadzen oczyszczalni Sciekow
1 sieci wodno- kanalizacyjnej,

2Jusuwanie awarii, montaz urzadzen pracujacych w oczyszczalni oraz
przepompowniach $ciekow,

3)sprawdzanie skutecznosci oczyszczania, konserwacja urzadzen sterowniczych
oczyszczalni Sciekow.

4)Wystawianie potwierdzenia odbioru nieczystosci ptynnych;

Zadania w zakresie zaopatrzenia wsi w wode:

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z eksploatacja wodociagéw wiejskich,

Nadzo6r nad pracownikami wystawiajacymi faktury indywidualnym odbiorcom
wody z wodociagu za zuzycie wody oraz rozliczanie ich z zebranych pieni¢edzy.

w § 20 dodaje sie pkt V,VI,VIL,VIILIX, X XI,XII w brzmieniu:

» V. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi

1) przygotowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku w gminie, prowadzenie egzekucji jego zapisow,

2) opracowanie kalkulacji kosztéw odbioru odpadéw komunalnych,

3) weryfikacja 1 kontrola danych zbieranych w deklaracjach
o wysokosci optaty za odpady komunalne,

4) tworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wlascicieli nieruchomos$ci zamieszkalych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o wysokosci oplat za odpady,

6) uczestnictwo w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan przetargowych na
odbiér i zagospodarowanie odpadéw z terenu gminy,

7) przygotowanie i opracowanie niezbednych regulacji prawnych dla organéw
gminy,

8) opracowanie zasad selektywnej zbiérki odpadow, w tym zasad obnizania optat
za prowadzenie zbiorek selektywnych,

9) tworzenie i utrzymanie punktéw selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych,

10)zapewnienie optymalnych poziomoéw recyklingu i utylizacji odpadéw,

11)prowadzenie @ kampanii informacyjnej ws$réd  mieszkancéw  gminy
w sprawie zasad gospodarki odpadami,

12)prowadzenie kontroli sanitarno-porzadkowej nieruchomosci,

13)prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw
komunalnych,

14)wydawanie zezwolefi na odbior i transport nieczystosci cieklych,

15)prowadzenie biezacej sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami,




16)obstuga systemu informatycznego wykorzystywanego do gospodarowania
odpadami komunalnymi- naliczanie i ksiegowanie optat.

17)realizacja innych zadan i dzialan natozonych na gmine wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

18) Prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji gminy zwiazanych
Z usuwaniem azbestu.

19) Wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz biezace rozliczanie zuzycia paliwa
przez pojazdy i sprzet mechaniczny.

V1. W zakresie pracy gonca
Do obowiazkéw gonca nalezy:
l)dbatos¢ o powierzona korespondencje urzedowa przekazana do doreczenia
adresatom,
2)potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencji,
3)doreczenie korespondencji urzedowej adresatom,
4)udzielanie adresatom informacji o doreczanej korespondencji,
S5)codzienne rozliczanie sie z otrzymanej korespondencji urzedowej zgodnie
z harmonogramem ustalonym z koordynatorem,
6)niezwloczne poinformowanie koordynatora o utracie lub wuszkodzeniu
powierzonej korespondencji urzedowej,
7)niezwloczne poinformowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowiazkow
1 dostarczenie nie doreczonej korespondencji urzedowej do koordynatora.

VII. w zakresie pracy kierowcy autobusu

1) przyjmowanie i sprawdzanie stanu technicznego przydzielonego autobusu np:
prawidlowosé dziatania kierunkowskazéw, sygnatu dzwiekowego, oswietlenia
zewnetrznego 1 wewnetrznego, stanu ogumienia, wyposazenia autobusu w trojkat
ostrzegawczy, gasnice i apteczke pierwszej pomocy.

2) dbanie o bezpieczeistwo wlasne i przewozonych pasazeréw oraz innych
uzytkownikéw drogi przez rygorystyczne przestrzeganie ,Prawa o ruchu
drogowym”, ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na przepisy ruchu drogowego,
znaki i sygnaty drogowe, warunki jazdy, stan techniczny pojazdu, stan liczebny
przewozonych pasazerow.

3) wykonywanie czynnosci kontrolno — obshugowych niezbednych podczas
uzytkowania autobusu

4) utrzymanie pojazdu w nalezytej czystosci, dbanie o estetyczny wyglad pojazdu,

5) usuwanie usterek autobusu powstalych podczas jazdy np. wymiana
uszkodzonego kota, przepalonej zaréwki, bezpiecznikéw z zachowaniem wymogow
bhp i ppoz.

6) przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw podczas ditugotrwatej jazdy,

7) zabezpieczenie autobusu przed kradzieza, uruchomieniem i uzytkowaniem przez
osoby nieupowaznione

8) prowadzenie dokumentacji jazdy oraz zglaszanie Kierownikowi Referatu
zauwazonych usterek,

9) prowadzenie autobusu zgodnie z wytyczona traséw wg. rozktadu jazdy,

10) przestrzeganie posiadania obowiazujacych dokumentéw pojazdu,

11) poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim (badanie sprawnosci fizycznej
1 psychicznej) w wyznaczonych terminach,

12) przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych, gwarancyjnych i okresowych,

13) garazowanie autobusu w miejscu uzgodnionym z Woéjtem Gminy,

14) osobiste kierowanie autobusem,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

16) umozliwi¢ sprawne i bezpieczne wsiadanie i wysiadanie uczniow,

17) przewo6z dzieci i mtodziezy szkolnej na zawody sportowe, wycieczki turystyczne
itp. na polecenie Wéjta, Sekretarza Gminy.




VIIL. w zakresie stanowiska pracy elektryka

1) Podejmowanie dziatann w zakresie zabezpieczenia dla mieszkaficow calej gminy
oéwietlenia ulicznego w porach wieczornych i rannych

2) Wspolpraca z soltysami w zakresie utrzymania ciagtosci oswietlenia w porze
wieczorowej i w porze rannej, reagowanie na zgltoszenia mieszkancow i sottysow.

3) Wykonywanie prac w zakresie napraw biezacych w oswietleniu ulicznym na
terenie gminy.

4) Wykonywanie biezacych napraw o§wietlenie i urzadzen elektrycznych
w jednostkach bedacych we witadaniu gminy.

5) Podejmowanie zdecydowanych dzialan celem ograniczenia do minimum strat

zakupionej energii dla gminy,
6) Dbanie o powierzony sprzet, prawidtowe uzytkowanie

IX. w zakresie stanowiska pracy robotnika gospodarczego

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy, ulic, placow
i budynkéw bedacych w administracji gminy,

Wykonywanie prac przy naprawie, remoncie drég gminnych i chodnikach,
roboty reczne,

Wykonywanie prac w zakresie napraw biezacych przy sprzecie bedacym
w dyspozycji Urzedu Gminy,

Biezace utrzymanie czystosci i porzadku w garazach Urzedu Gminy,

Wykonywanie prac sprzetem Urzedu Gminy (ciagnik, beczka asenizacyjna itp.)
dla Urzedu Gminy i odbiorcéw indywidualnych,

Pobieranie i rozliczanie prac i paliwa w kartach drogowych,

Przestrzeganie zasad prowadzenia i uzytkowania zgodnie z kodeksem
drogowym,

Zabezpieczenie pojazdu lub sprzetu przed mozliwoscia uzycia go przez osoby to
tego nieupowaznione.

X. w zakresie operator koparki

1)Wykonywanie czynnosci operatora koparko — tadowarki;

2)Dbatos¢ o stan techniczny i czysto§¢ powierzonego sprzetu;

3)Wlasciwe prowadzenie ewidengji przebiegu pojazdu, uzyskiwanie poswiadczen
wykonywanych prac, prowadzenie kart drogowych, zakup

i rozliczanie sie z paliwa,;

4) Przestrzeganie terminow przegladow technicznych, gwarancyjnych

i okresowych;

5) Wykonywanie biezacych przegladow przed wyjazdem i po powrocie z pracy;
6) Wtasciwe zabezpieczenie powierzonego sprzetu;

7) Wykonywanie drobnych napraw powierzonego sprzetu;

8) Zimowe od$niezanie drog;

9) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta, Zastepce Wojta

i Sekretarza Gminy.



4)

XI. w zakresie kierowca OSP

1. Utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonych pojazdéw, motopomp
oraz innego nadzorowanego sprzetu eksploatowanego w OSP.

2. Prowadzenie, eksploatacja i obsluga powierzonych pojazdéw, motopomp

i innego sprzetu oraz wykonania OC.

3. Udziat w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu
silnikowego.

4. Obstuga zainstalowanych na samochodzie urzadzen.

5. Prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczenia
kart drogowych i kart pracy sprzetu.

6. Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw w/w sprzetu i pojazdow.

7. Przestrzeganie bezpiecznych warunkow w czasie jazdy, obstugi pojazdow

i sprzetu silnikowego.

8. Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach na powierzony sprzet i urzadzenia.
9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez naczelnika OSP wynikajacych z
biezacych potrzeb na tym stanowisku pracy.

10. Przygotowanie pojazdu i sprzetu znajdujacego sie na wyposazeniu pojazdu oraz
uczestnictwo w przegladach technicznych sprzetu OSP organizowanych przez
komendanta powiatowego Pafistwowej Strazy Pozarnej, badz komendanta
gminnego Zwiazku OSP RP.

11. Uczestnictwo w szkoleniach pozarniczych strazakow OSP organizowanych w
jednostce OSP oraz przez Panstwowg Straz Pozarna.

XII. w zakresie kierowca sprzetu do utrzymania zieleni

1) prowadzenie prac zwiazanych z wlasciwym utrzymaniem zieleni,
2) terminowe koszenie trawnikow,
3) prawidtowa eksploatacja urzadzen i sprzetu do pielegnacii zieleni,

4) dbatoéé o czystosé placow wokot nadzorowanego obiektu”.
Skresla si¢ § 21.

6) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy otrzymuje brzmienie jak zalacznik
do niniejszego regulaminu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia

1 lutego 2019 roku.



