ZARZADZENIE Nr65/2015
WOJTA GMINY SZRENSK
z dnia 31 grudnia 2015 .

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Szrensku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 20151, poz. 1515 ze zm.) zarzqd zam, co nastepuje:

§1
W zataczniku do Zarzadzenia Nr 33/2011 Wéjta Gminy Szrensk z dnia 30 czerwca 2011 r.
stanowigcym  Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy w  Szrefisku, wprowadza sig
nastepujgce zmiany:
1) w § 20 ust 1 pkt 3 lit. b) skresla sig zapis ,niepetny etat” i dopisuje si¢ symbol ,SO”
2) w § 20 ust 1 pkt 3 skresla sie lit."c i ¢”
3) § 20 ust 1 pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie: ,Samodzielne stanowisko do spraw obstugi
szkol” - symbol ,,08”.
4) § 20 ust 1 dodaje sig pkt 11a w brzmieniu: ,,11a) Samodzielne stanowisko do spraw
gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska”.
5) § 20 ust 2 pkt 2) dodaje sie ,,2 etaty”
6) § 20 ust 2 dodaje sie pkt 3 i 4 w brzmieniu:
»3) Konserwator
4) Operator”
7) § 32 ust 3 otrzymuje nowe brzmienie:

» 3. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi szkét

1. Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, w tym:

a) prowadzenie dokumentaciji dotyczacej wykonywania zadar organu samorzadu
terytorialnego w stosunku do szkdt;

b) opracowywanie na podstawie prognostycznych materiatow sieci szkét publicznych oraz
granic ich  obwodéw w dostosowaniu do potrzeb spolecznych i mozliwosci finansowych
gminy;

c) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkét, w tym organizowanie konkurséw na
dyrektora;



d) organizowanie awansu zawodowego dia nauczycieli
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem funduszu $wiadczen socjalnych
pracownikom szkot:

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu o$wiaty;
2. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowej szkét i przedszkola, poprzez:

a) organizacjg miesigcznych wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen;

b) rozliczanie zobowiazar i naleznoéci z pracownikami w ramach stosunkéw pracy;

c
d

e) wspoipraca z bankiem w zakresie obstugi rachunkéw bankowych;

) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych:

) rozliczanie zwolnien lekarskich;

3. Wspblpraca z Skarbnikiem Gminy, Kuratorium Oswiaty i dyrektorami szkét;
4. Wspdipraca z Izbami, ZUS i Urzedem Skarbowym.

8) W § 32 dodaje sie ust. 7a w brzmieniu:

»/a Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska

Do zadar stanowiska do spraw gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska nalezy prowadzenie
spraw w zakresie ustug komunalnych, w tym w szczegoinosci:
1. Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy, w tym realizacja zadari wynikajacych

Z przepisow o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i Kodeksu cywilnego,

w szczegoino$ci, w tym:

a) realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy;

b) zatatwianie spraw zwigzanych z okreélaniem stawek czynszow i oplat za lokale
mieszkaine i uzytkowe, realizacja polityki czynszowej na podstawie obowigzujacych
przepisow,

¢) przygotowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

d) zapewnienie wiasciwego wykonywania uméw przez lokatoréw, w tym zapewnienie realizacji
dochodéw z tytutu czynszéw najmu oraz egzekwowanie naleznosci w powyzszym zakresie;

e) prowadzenie ewidencji umow najmu oraz ewidencji naleznosci z tytulu czynszéw za lokale
mieszkalne, monitorowanie terminowosci wpfat, biezgce wystepowanie z wezwaniami
do zaptaty;

f) realizacja zadar wynikajacych z gospodarowania lokalami socjalnymi oraz realizacja
obowigzujacych przepisow dotyczacych lokali socjalnych;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg w sprawach lokalowych i usuwaniem skutkéw
samowoli lokalowe;;



10.

1.

12.

h) realizacja zadan w zakresie wiadciwej eksploatacj i wlasciwego utrzymania zasobow
mieszkaniowych gminy, w tym prowadzenie konserwacji i remontow biezacych, analiza stanu
utrzymania i ustalanie potrzeb w powyzszym zakresie;

i) wspotudziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych dotyczacych zasobu mieszkaniowego
gminy i jego modernizacji, a takze wspéiudziat w realizacji podjetych inwestycji;

j) prowadzenia aktualnej ewidencji mieszkaniowego zasobu Gminy;

Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnymi lokalami uzytkowymi oraz

nieruchomosciami budynkowymi, w tym sygnalizowanie potrzeb i wspdtdziatanie w planowaniu

i realizacji inwestycji w powyzszym zakresie;

Gromadzenie dokumentacji technicznej administrowanych obiektow i urzadzen infrastruktury

komunalnej, w tym dokumentacji wymaganej przepisami Prawa budowlanego;

Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla administrowanych budynkéw, przestrzeganie

terminow przegladéw okresowych - rocznych i okresowych — piecioletnich. Sprawdzanie

wykonania zalecen z poprzednich kontroli;

Zapewnienie utrzymania gminnego zasobu mieszkaniowego oraz jego eksploatacji zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, w tym przepisami ustawy Prawo budowlane;

Zatatwianie spraw w zakresie utrzymania i eksploatacji budynku stanowigcego siedzibe Urzedu,

w tym sprawy zaopatrzenia w media, ochrone, ubezpieczenia; '

Zalatwianie spraw zwigzanych z wykonaniem ustug, w przypadku ich zlecenia przez Urzad

Gminy lub jednostki organizacyjne Gminy - w zakresie porzadku i czystosci na terenie Gminy,

Prowadzenie ewidencii obiektow zabytkowych na terenie gminy, wspdtpraca z konserwatorem

zabytkow,

Uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych

i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi

czynnoSciami;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach — umowy uzyczenia pojemnikow przeznaczonych do gromadzenia

odpadéw komunalnych statych;

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska w tym zwigzane z ochrong powietrza

atmosferycznego i wody. Realizacja zadar wynikajacych z ustawy ,Prawo ochrony $rodowiska”:

Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli w zakresie przestrzegania przepisow

o ochronie $rodowiska. Prowadzenie spraw dotyczacych miejsc objetych szczegdlng ochrong

przyrody;



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Organizowanie akcji wymiany pokryé dachowych zawierajacych azbest, wspdlpraca na tym
odcinku z podinspektorem do spraw planowania przestrzennego, gospodarki komunalne;

i ochrony srodowiska;

Wspoipraca z Inspekcjg Ochrony Srodowiska, Inspekcjg Sanitarna, Starostwem Powiatowym
w Miawie i innymi instytucjami oraz fundacjami w zakresie ochrony $rodowiska;

Nadzor nad bezdomnymi psami oraz podejmowanie czynnosci w zwigzku ze zgloszeniem
dotyczacym psa chorego lub podejrzanego o wécieklizne;

Sporzadzanie sprawozdar statystycznych z zakresu prowadzonych spraw;

Udziat w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem spisow rolnych;

Prowadzenie petnej ewidencji zakupu i rozliczenia paliwa dla pracownikow:

Ewidencja i sprzedaz majatku ruchomego gminy, pochodzacego z rozbidrek, w tym sprzedaz
drewna pozyskanego z terenu gminy Szrerisk;

Nadz6r nad samochodami stuzbowymi.”

9) § 34 ust 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Robotnik gospodarczy

1. Wykonywanie drobnych prac remontowych w budynkach Urzedu typu: naprawa zamku
W drzwiach, wymiana zarowek oéwietleniowych w budynkach Urzedu i na zewnatrz,
malowanie pomieszczen biurowych;

2. Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie przed budynkiem i za budynkiem Urzedu
Gminy oraz wokot pozostatych budynkéw gminnych;

3. W okresie zimy od$niezanie chodnika oraz miejsca postoju samochodéw przed Urzedem,;

4. Troska o utrzymanie czystosci na skwerku w centrum Szreriska oraz wokét skwerku
(usuwanie nieczystosci, zamiatanie, koszenie trawy, oproznianie koszy na $mieci);

5. W okresie wczesnej wiosny przycinanie galezi drzew przydroznych na terenie gminy
Szrefisk;

6. Utrzymanie w nalezytej czystosci samochodéw osobowych stanowigcych wiasno$¢ Urzedu
Gminy. (mycie, odkurzanie - czgstotliwos¢ uzalezniona od potrzeb);

7. Pomoc w przygotowywaniu obiektow i sprzetu na imprezy artystyczno-kulturalne
i sportowo rekreacyjne;

8. Obsltuga i nadzor nad dziataniem instalacji ¢.0. w NZOZ ,Szren-Med” w Szrefisku:

9. Nadzor nad biezacym utrzymaniem w ruchu sprzetu (ciagnika PRONAR oraz urzadzef
wspdtpracujacych z ciagnikiem typu: kosiarka, posypywarka, tadowarka, samochody,
mniejszy sprzt np. pilarki, kosiarki, itp.) znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu Gminy
w Szrensku;



10. Organizowanie usuwania wystepujacych awarii wiw urzadzen, ich konserwacja;
11. Nadzér nad pracami zwigzanymi z prowadzeniem porzadkéw na terenie gminy Szrensk:
12. Prowadzenie prac zwigzanych z od$niezaniem, sprzataniem ulic na terenie gminy;
13. Prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, pielegnowaniem i funkcjonowaniem
obiektow uzytecznosci publicznej np. place zabaw, boiska, $wietlice, oczyszczalnie, itp.
14. Prowadzenie prac zwigzanych z od$niezaniem, sprzataniem ulic na terenie gminy,
sprzataniem targowiska oraz przylegtego parkingu;
15. Pobieranie optaty targowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
16. Spisywanie licznikow za wode i roznoszenie faktur za $cieki;
17. Prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, pielegnowaniem i funkcjonowaniem
obiektow uzyteczno$ci publicznej np. place zabaw, boiska, $wietlice, oczyszczalnie, itp.
18. Wykonywanie zleconych prac remontowo-budowlanych;
19. Dowoz narzedzi, paliw i innych materiatow do miejsc wyznaczonych przez Pracodawce;
20. Nadzor nad materiatami i urzadzeniami Urzedu Gminy zgromadzonymi w magazynie
Urzedu, wydawanie ich zgodnie z poleceniem przetozonego;
21. Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach magazynowych;
22. Prowadzenie wia$ciwej gospodarki narzedziowo-sprzetowej, paliwowej i magazynowej;
23. Przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych urzadzen, maszyn i narzedzi;
24. Przechowywanie i aktualizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej i eksploatacyjnej urzadzen,
25. Sporzadzanie i dostarczanie do Pracodawcy co miesigcznych raportéw o biezacym
funkcjonowaniu maszyn i urzadzen oraz zuzycia paliw;
26. Prowadzenie ewidencji posiadanych i zakupionych urzadzen oraz ich rozdysponowywanie;
27. Wspotpraca przy planowaniu zakupow i dostaw materialowych, wystawianie
zapotrzebowar na materialy, cze$ci zamienne, ustugi, urzadzenia i sprzet.
8) w § 34 dodaje sie ust 3 i 4 w brzmieniu:
» 3. Konserwator

1. Sprawowanie codziennej kontroli procesu technologicznego oczyszczania $ciekow:

2. Dokonywanie biezacej obstugi, konserwacji i przegladow urzadzer w oczyszczalni zgodnie
z Dokumentacjg Techniczno — Ruchowa, i instrukcjami obstugi;

3. Utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzei w tym: wasciwej temperatury
w pomieszczeniach technicznych i socjalnych;

4. Prowadzenie na biezaco dokumentacii obiektéw i urzadzen w tym: ,Dziennika eksploatacii
oczyszczalni” i bezpieczne ich przechowywanie;



Utrzymanie naleznego porzadku w budynkach, terenu przy oczyszczalni i przepompowniach
Sciekow w tym: sprzatanie, wykaszanie trawy;

6. Informowanie na biezaco o potrzebie przeprowadzenia remontow lub wymiany elementow
instalacji i urzadzen technologicznych;

7. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci kanalizacyjnej;

8. Sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig dostawy $ciekow sanitarnych z uregulowanymi
prawami;

9. Niezwloczne podejmowanie czynnosci przeciwdziatajacych awarii i jej skutkom w oczyszczalni,
przepompowniach Sciekow, sieci kanalizacyjnej i przylaczy,

10. Dokonywanie okresowych przegladéw sieci kanalizacyjnej i armatury oraz usuwanie
stwierdzonych usterek;

11. Organizowanie i kierowanie pracami konserwatorsko — naprawczymi w oczyszczalni $ciekow,
przepompowniach $ciekow i sieci kanalizacyjnej, ktore ze wzgledow bezpieczerstwa nie mogg ,
by¢ prowadzone przez jednego pracownika;

12. Biezgce kontrolowanie parametréw Sciekow oczyszczonych;

13. Okresowe plukanie sieci kanalizacyjnej;

14. Nadzér nad konserwacjg odbiorika $ciekow oczyszczonych;

15. Nadz6r nad poprawnoécig budowy i udziat w czynnosciach odbiorowych budowanych przytaczy
kanalizacyjnych;

16. Zawieranie uméw z dostawcami Sciekdw na odbior Sciekow:

17. Pobieranie opfat za $cieki dowozone do punktu zlewnego.

4. Operator:

1. Wykonywanie prac zgodnie z ,Instrukcjg obstugi i eksploatacji Oczyszczalni Sciekéw”, oraz

zgodnie z Instrukcjami obstugi urzadzen istniejgcych w oczyszczalni, w tym m.in.:

a) nadzor nad biezacym utrzymaniem w ruchu urzadzer Oczyszczalni Sciekow;

b) organizowanie usuwania wystepujacych awarii urzadzert OS i sieci kanalizacyjnej;

¢) nadzor nad wiasciwym odprowadzaniem sprasowanego osadu;

d) prowadzenie ewidencji wyposazenia w odziez ochronna, robocza i $rodki czystosci;

e) dbalos¢ o utrzymanie droznosci kolektora sanitarnego i studzienek kanalizacyjnych;

f) nadzér nad wykonywaniem pomiarow jakosciowych i ilosciowych odprowadzanych
Sciekow;

g) przestrzeganie przepiséw higieny pracy, bhp i ppoz. na terenie Oczyszczalni;

h) odczytywanie licznikéw u 0sob z ktérymi zostaly zawarte umowy na dostawe $ciekéw do
oczyszczalni oraz wystawianie faktur za przyjecie Sciekow i pobieranie optat od odbiorcow;



i) przyjmowanie $ciekow dowozonych do oczyszczalni, sporzgdzanie wykazu wg stanu
licznika oraz comiesigczne jego przekazywanie do ksiegowosci Urzedu Gminy w Szrerisku,
celem naliczenia optat;

j) sktadanie sprawozdan Pracodawcy o biezacym funkcjonowaniu Oczyszczalni;

k) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Oczyszczalni jak i poza nimi;

1) prowadzenie wtaciwej gospodarki narzedziowo-sprzetowej, paliwowej i magazynowe;;

m) nadzor nad zadaniami zleconymi w Oczyszczalni;

n) przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych urzadzen;

0) przechowywanie i aktualizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej i eksploatacyjnej urzadzen;

p) Wspolpraca przy planowaniu zakupdw i dostaw materialowych, wystawianie zapotrzebowan
na materialy, cze$ci zamienne, ustugi, urzadzenia i sprzet;

q) wspdtpraca przy uzgadnianiu projektéw technicznych przylaczy kanalizacyjnych;

r) ewidencja urzadzen i iloci dostarczanych $ciekow.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem postanowien § 1 pkt. 1 i 2, ktory

ObOWia_ZUje od 01.08.2016r.
/ J p 2

| Marek Nitezynski~_
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