w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miasteczko
Krajenskie

ZARZADZENIE Nr 78/2014
Wéjta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 6 listopada 2014 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalgeznik do Zarzadzenia Nr
20/2009 z dnia 28 kwietnia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Gminy Miasteczko Krajenskie, zmienionego Zarzadzeniem Nr 55/2010 z dnia 19
sierpnia 2010 r. , Nr 57/2010 z dnia 23 sierpnia 2010 r.. Nr 69/2010 z dnia 26 pazdziernika

2010 1. i Nr 54/2012 z dnia 15 pazdziernika 2012 r.. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W § 6 ust. 1-3 otrzymujg brzmienie:
1. Kierownictwo Urzedu stanowi:

Wojt,

Sekretarz, jako kierownik Referatu Organizacyjnego i Zarzqdzania
Kryzysowego (Org.), i

Skarbnik, jako kierownik Referatu Finansowo-Ksiggowego (Fn),

2. W skiad Urzedu wchodzq nastgpujgce komorki organizacyjne i samodzielne urzednicze
stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu spraw postugujq si¢ symbolami:
1) Referat Organizacyjny i Zarzqdzania Kryzysowego, z nastgpujgeymi stanowiskami
urzedniczymi:

do spraw gospodarki komunalnej oraz Biura Obstugi Klienta (GK. BOK)
do spraw obstugi Rady Gminy, komisji Rady Gminy, kadr, BHP i ochrony

przeciwpozarowej, (RG,K.BHP PP)
do spraw ewidencji ludnosci, zarzqdzania kryzysowego, spraw wojskowych
i dzialalnosci gospodarczej (EL,ZK.SW,.DG)
do spraw organizacyjnych, promocji Gminy i archiwum zakladowego
(S,AZ)

do spraw obronnych i obrony cywilnej (Ob.,0C)
informatyk (INF)

oraz nastgpujgcymi stanowiskami obstugi:

- sprzqtaczka Urzedu,

- konserwator,

- pracownik gospodarczy;

2) Referat Finansowo-Ksiggowy, z nastgpujgcymi stanowiskami urzedniczymi (Fn):

glowny ksiegowy Urzedu i do spraw podatku VAT,

do spraw wymiaru podatkéw i oplat,

do spraw ksiggowosci podatkowej,

do spraw ksiggowosci budzetowe] i plac.,

do spraw kasy i wspdlpracy z organizacjami pozarzqdowymi,

do spraw ksiggowosci budzetowej i rozliczen finansowych projektow,



3) Referat Infrastruktury, Budownictwa 1 Rozwoju, z nastepujgcymi stanowiskami
urzedniczymi (IBR, BUA, GiK, D)
- ds. inwestycji, budownictwa i gospodarki przestrzennej,
- ds. inwestycji,
- ds. inwestycji i drog publicznych:

4) Referat Infrastruktury Wodno-Kanalizacyjnej, ze stanowiskiem urzedniczym:
- ds. gospodarki wodno-sciekowej (WK)
oraz nastgpujgcymi stanowiskami pomocniczymi:

- konserwatorzy i operatorzy urzqdzen oczyszczalni sciekéw,
- konserwator i operator urzqdzen uzdatniania i demineralizacji wody,
- konserwator i operator urzqdzen wodno-kanalizacyjnych;

5) samodzielne urzednicze stanowiska pracy:
- do spraw rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami (R,GN),
- do spraw ochrony srodowiska (OS);

6) pozostali pracownicy obstugi:
- lesnik;
- sprzgtaczka Urzedu
- konserwator
- pracownik gospodarczy

7) Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego (USC);
8) Pelnomocnik do spraw Informacji Niejawnych (IN);
9) Radca prawny (RP).

3. W Urzedzie zatrudnionych jest 21 pracownikéw statych na stanowiskach urzgdniczych
(18 i 37/40 etatu) oraz 9 oséb na stanowiskach obstugi (9 etatéw). Radca prawny zatrudniony
Jjest na umowe zlecenie.”

2.W§1Ss:

1) ust. 24 otrzymuje brzmienie: ..zapewnienie dzieciom w wieku pigciu lat rocznego
przygotowania przedszkolnego™.

2) ust. 33 otrzymuje brzmienie: ..koordynacja i organizacja spraw zwiazanych ze spisami”,
3) skresla sie ust. 34-36,

4) ust. 37 otrzymuje brzmienie: ,,wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP i
Senatu RP. Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego w RP, organéw stanowiacych
jednostek samorzadu terytorialnego i wojta oraz innych organéw, stosownie do
obowiazujacych przepisow™.



3,

W § 18 wust. 1:

1) wprowadza si¢ pkt la w brzmieniu: ..1a) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i
Biura Obslugi Klienta:

a) zadania w zakresie zabezpieczenia prawidtowej eksploatacji budynkoéw stanowiacych
wlasno$¢ gminy, w szezegolnosei:

b)

c)

d)

utrzymanie ich i ich otoczenia w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym poprzez
zawieranie stosownych umow
zawieranie umow z przedsiebiorstwami specjalistycznymi w zakresie dostawy zimnej
wody i kanalizacji. dostawy energii elektrycznej do pomieszczen wspdlnego uzytku
(klatka schodowa, piwnica), oczyszczania przewodéw kominowych oraz konserwacji
anten zbiorczych,
egzekwowanie wykonania warunkow uméw poprzez nadzor kontrole $wiadczonych
ushug;
zapewnienie ochrony przeciwpozarowej budynkow:
utrzymanie whasciwego stanu technicznego budynkow i ich urzadzen
zlecanie przegladow specjalistycznych budynkow
zabezpieczenie w opal, wydawanie polecen palaczom CO oraz administratorom
obiektow komunalnych w zakresie nadzoru nad urzadzeniami energetycznymi,
administrowanie i staly dozor nad stanem technicznym budynkéw. budowli sportowo-
rekreacyjnych oraz innych obiektow pozostajacych w zakresie dziatania Referatu,
zadania w zakresie obstugi mieszkancow. w szczegolnosci:
analizowanie i proponowanie radzie gminy do uchwalenia czynszu regulowanego oraz
stawek czynszow i oplat za lokale uzytkowe i nieruchomosci budynkowe.
gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy.
przyjmowanie i przekazywanie budynkow w administracje.
sprawy zamiany lokali.
przyjmowanie i przekazywanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych
protokotami zdawczo-odbiorczymi.
zawieranie umow najmu.
naliczanie opfat z tytutu czynszu i innych Swiadczen,
naliczanie wysokosci kaucji mieszkaniowej.
rozliczanie najemcow zdajacych mieszkanie z tytutu zuzycia elementow technicznego
lokalu oraz wystawianie not obcigzeniowych.
zabezpieczenie zwolnionych lokali przed nielegalnym zajeciem.
naliczanie i udzielanie bonifikat w przypadku przerw w dostawach centralnego
ogrzewania i zimnej wody.,
sprawy przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastgpezych oraz
zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0s6b zwolnionych z
zaktadow karnych,
zarzad nieruchomosciami wspolnymi,
egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej,
przeprowadzanie eksmisji,

zadania w zakresie gospodarki komunalnej, w szczegolnosci:
nadzor nad prawidtowym utrzymaniem gminnych obiektow uzytecznosci publicznej
oraz obiektéw administracyjnych Gminy, w tym dbalo$¢ o stan techniczny swietlic
wiejskich,
nadzor nad miejscami pamigci narodowej.

zadania w zakresie Biura Obstugi Klienta, w szcezegolnosci:
prowadzenie Biura Obstugi Klienta,



przyjmowanie i wysylanie korespondenciji,

ewidencjonowanie korespondenciji przychodzacej i wychodzacej z Urzgdu Gminy, ,
rozdzielanie korespondencji na stanowiska pracy wedtug dyspozycji Wéjta Gminy lub
Sekretarza Gminy.

przyjmowanie wnioskéw (z wymagana dokumentacja) i przekazywanie pracownikom
Urzedu celem ich zalatwienia,

obstuga centrali telefonicznej. faksu. kserokopiarki i innych urzadzen biurowych Biura
Obstugi Klienta,

przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej Urzedu.”

2) w pkt 2:

a) w pierwszym zdaniu skresla sie stowa: ..pelnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych”

b) skresla si¢ litery f) - 1) oraz liter¢ o)

¢) litera m) otrzymuje brzmienie: ,,prowadzenia spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci
gospodarczej, w szczegolnosci:

przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG, przeksztatcanie ich na forme dokumentu
elektronicznego. przesytanie do Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i opatrywanie ich podpisem elektronicznym,

przekazywanie do CEIDG imion i nazwisk pracownikow Urzedu dokonujacych

z upowaznienia Wéjta czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem wnioskéw o wpis do
CEIDG, przeksztalcaniem ich na forme dokumentu elektronicznego, przesytaniem do
Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i opatrywanie ich
podpisem elektronicznym, "

udzielanie informacji o przedsiebiorcach. ktérzy zakonczyli dziatalno$¢ przed 1 lipca
2011r.,

wydawanie duplikatow decyzji o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej dotyczacej dziatalnosci zakonczonej przed 1 lipca 2011r.,

wydawanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego rzeczy i osob,
wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

wydawanie zaswiadczen na przew6z drogowy na potrzeby wilasne.

przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcow w zakresie spetniania wymogéw bedacych
podstawa wydania licencji i zezwolen na wykonywanie transportu drogowego rzeczy i
0sob, licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka oraz zaswiadczen na
przewoz drogowy na potrzeby wilasne.”

3) pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko do spraw organizacyjnych, promocji Gminy i
archiwum zakladowego:

a)

w zakresie spraw organizacyjnych. w szczegélnosei:

prowadzenie sekretariatu Waojta Gminy,

obstuga administracyjna Wojta Gminy,

dbato$é¢ o estetyke gabinetu Wojta Gminy oraz sekretariatu,

organizowanie i obstuga spotkan i narad zwotywanych przez Wojta Gminy,
protokolowanie narad i spotkan Waéjta Gminy,

organizowanie przyje¢ interesantow przez Wojta Gminy, badz kierowanie ich na
wiasciwe stanowiska pracy.

— prowadzenie rejestrow: zarzadzen Wojta Gminy, upowaznien i pelnomocnictw, skarg i
wnioskow. delegacji stuzbowych, pieczeci oraz umow,



— prowadzenie rejestru zlecania wykonania pieczeci urzedowych, przekazywanie ich
pracownikom i nadzor nad likwidacja, przestrzegajac instrukcji kancelaryjnej w tym
zakresie,

— prowadzenie biezacej prenumeraty prasy. wydawnictw i czasopism. podzial jej na
stanowiska pracy,

— zamawianie publikacji ksiazkowych,

— prowadzenie ewidencji zakupionych ksiazek i publikacji na dane stanowiska pracy,

— zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, druki, formularze i srodki czystosei,

— prowadzenie archiwum Urze¢du Gminy,

— tworzenie i aktualizacja publikatora teleinformatycznego — Biuletyn Informacji
Publiczne;j.

— obstuga korespondencji w formie elektronicznej przy uzyciu elektronicznej skrzynki
podawczej na platformie ustug administracji publicznej — ePUAP,

b) w zakresie promocji gminy, w szczegolnosci:

— gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie, przygotowywanie
materialdéw promujgcych gmine na zewnatrz, kontaktowanie si¢ z roznymi
instytucjami i podmiotami w celu reklamowania i promowania Gminy:

— wykonywanie wszelkich dzialan majacych na celu promocje Gminy jej terenow
inwestycyjnych, waloréw turystycznych i krajobrazowych:

— zamawianie i projektowanie materialdw promocyjnych, negocjowanie warunkow
umow na ustugi reklamy i sponsoringu:

— przygotowywanie dokumentow strategicznych zwigzanych z promocja Gminy i
umacnianiem jej wizerunku:

— organizacja spotkan, konferencji, konkurséw gminnych;

— koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i organizacja imprez na terenie
Gminy;

— bezposrednie uczestnictwo w organizacji imprez o znaczeniu gminnym i ponad
gminnym;

— wspodlpraca z Gminnym Domem Kultury, szkotami i innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie planowania i organizacji imprez na terenie Gminy:

— prowadzenie Gminnej strony internetowej. aktualizacja informacji. zbieranie
informacji i ich publikacja:

— gromadzenie dokumentacji fotograficznej i tekstowej dotyczacej Gminy:

— wspolpraca z lokalnymi i ogélnopolskimi mediami,

— koordynacja i promocja imprez o charakterze kulturalnym, sportowym i turystycznym,

— przygotowywanie i realizacja wydawnictw promocyjnych na roznorodnych nosnikach.
skierowanych do okreslonych grup docelowych.

— przygotowywanie wnioskow na pozyskanie srodkow finansowych z programu
. Wielkopolska Odnowa Wsi 2013-2020" na realizacje przedsiewzig¢ na rzecz
sotectw Gminy Miasteczko Krajenskie.”

4) skresla sie ust. la.



4. W § 18 wust. 2:

1) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

..0) stanowisko do spraw kasy i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a)

b)

w zakresie obstugi kasy prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy w oparciu o
program komputerowy KASA oraz instrukcje kasowa

w zakresie wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym w szczeg6lnosci:
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, ich zrzeszeniami, zwiazkami,
reprezentacjami. administracjg publiczng i innymi podmiotami w zakresie realizacji
zadan samorzadu gminy przez organizacje pozarzadowe. obejmujacymi swym
zakresem dzialan sfere zadan publicznych wymienionych w art. 4 ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju sektora pozarzadowego oraz dziatalnosci
organizacji pozarzadowych na terenie gminy Miasteczko Krajenskie,

opracowanie, wdrazanie i monitoring realizacji rocznego programu wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust.
3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie,

organizacja otwartych konkursow ofert organizacji pozarzadowych na realizacje zadan
samorzadu gminy,

wspotpraca z klubami sportowymi i uczniowskimi klubami sportowymi, w tym
przyjmowanie i realizacja wnioskow o finansowanie zadania wtasnego w zakresie
sprzyjania rozwojowi sportu, wykonywanego w drodze zlecenia realizacji zadania
celu publicznego z zakresu sportu oraz przygotowywanie umow na finansowanie
zadan realizowanych przez kluby:

kontrola wykonywania powierzonych- zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na
ich realizacje,

kojarzenie partnerstw organizacji z innymi podmiotami, inspiracja do wspdlnej
realizacji projektow, animacja wspotpracy organizacji z samorzadem gminy,
prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych z terenu gminy Miasteczko
Krajenskie.

wspolpraca pozafinansowa wynikajaca z programu oraz zasad wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi.

inicjowanie dzialan majacych na celu pobudzenie aktywnosci organizacji
pozarzadowych 1 ich udzial w przedsi¢wzigcia realizowane na terenie gminy.
organizowanie cyklicznych spotkan wladz samorzadowych 2z organizacjami
pozarzadowymi,

organizowanie wspoélpracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami
pozarzadowymi™;

2) w pkt 8, w zdaniu pierwszym skresla si¢ stowa ..pomoc administracyjna™ i w zwiazku z
tym otrzymuje brzmienie: ..stanowisko do spraw rozliczen finansowych projektow
inwestycyjnych™;

3) w ust. 3:

a) skresla si¢ pkt 3.

b) skresla sie pkt 5:



4) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Zadania Referatu Infrastruktury Wodno —Kanalizacyjnej realizuje stanowisko
urzednicze:

1) stanowisko do spraw gospodarki wodno-sciekowej:

a) koordynacja spraw zwigzanych z prawidlowa eksploatacja i konserwacja stacji
uzdatniania wody na terenie gminy Miasteczko Krajenskie oraz oczyszezalni sciekow
w Brzostowie,

b) koordynacja spraw zwiazanych z prawidlowa eksploatacja i konserwacja gminnych
sieci wodociagowych i kanalizacyjnych oraz usuwaniem awarii,

¢) wspotpraca w opracowywaniu programow rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych.

d) odbiodr przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych oraz przygotowywanie umow na
dostawe wody i $ciekow,

e) nadzor nad odczytami wodomierzy i wystawianiem faktur za wodg i $cieki,

f) prowadzenie dokumentacji eksploatacji gminnych studni i ujg¢ wody i urzadzen stacji
uzdatniania wody,

g) okresowe sporzadzanie kalkulacji stawek za wodg i Scieki.

h) wspdélpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie uzdatniania wody i
badan nad jej jakoscia.

i) wystawianie faktur VAT za $cieki, w tym rowniez scieki dowozone,

j) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga ludnosci korzystajacej z kanalizacji
sanitarnej na terenie gminy i oplat za zrzut $ciekow do kanalizacji sanitarnej,

k) wspotdziatanie w opracowywaniu specyfikacji technicznych oraz specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia dla inwestycji gminnych zwiazanych z gospodarka
wodno-$ciekowa w postepowaniach zgodnych z ustawa Prawo zamowien
publicznych,

1) wspoldzialanie w pracach w zakresie opracowywania dokumentacji projektowych

inwestycji gminnych branzy wodociagowej i kanalizacyjnej,

sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych spraw,

n) doskonalenie znajomosci przepisow administracyjnych i norm, szczegdlnie w zakresie
gospodarki wodno-s$ciekowej,

o) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska: oczyszczalnia i
hydrofornia,

p) prowadzenie spraw zwiazanych z melioracjg — wspotpraca z gminng spotka wodna,

q) wykonywanie zadan pomocniczych i okresowych wynikajacych z potrzeb oraz innych
zadan zleconych przez przetozonych:

&

oraz stanowiska pomocnicze:
2) konserwator i operator urzgdzen oczyszcezalni Sciekow:

a) nadzor nad elementami gospodarki Sciekowej, wymienionymi w zalaczniku do zakresu
obowiazkéw pracownika oczyszczalni Sciekow:

b) kontrola prawidlowej pracy urzadzen technologicznych i ich czgsci,

c¢) kontrola prawidlowosci sygnalizacji i sterowania,

d) kontrola stanu komor i zbiornikow,

e) obstuga ruchowa obiektow i urzadzen.

f) utrzymanie porzadku i czystosci obiektow oraz terenu oczyszczalni.

g) utrzymanie i pielegnacja zieleni na terenie oczyszczalni oraz wokot niej.

h) przestrzeganie termindéw przegladow, konserwacji urzadzen technologicznych i wykonanie
drobnych napraw,




i) prowadzenie dziennika pracy oczyszczalni oraz sporzadzanie raportow dziennych z pracy.

J) prowadzenie kart drogowych samochodu cigzarowego, ewidencji paliwa i plynéw do
agregatow,

k) prowadzenie ewidencji wszelkich materialéw i $rodkéw uzywanych na oczyszczalni,

1) usuwanie awarii, w miare mozliwosci:

3) konserwator i operator urzgdzen uzdatniania i demineralizacji wody:

a) wykonywanie wszelkich czynnosci majacych na celu sprawne dziatanie i bezawaryjna
prace hydroforni, a w szczegdlnosci:
— biezacy przeglad techniczny hydroforni i usuwanie drobnych usterek i awarii,
— biezace utrzymanie. w czystosci i w stanie suchym. obudowy studni,
— przeprowadzanie ptukan odzelaziaczy zgodnie z procesem technologicznym,
— sprawdzanie poziomu lustra wody w studniach oraz ci$nienia w manometrze przy
wlaczaniu i wylaczaniu pompy.
— sprawdzenie szczelnosci przewodow powietrznych hydroforow,
— sprawdzenie szczelnosci zbiornika wody czystej,
— przeprowadzenie kontroli dziatania zasuw wywietrznikéw i zasuw znajdujacych sie na
zbiornikach wody czyste;j.
— sprawdzanie stanu sprawnosci technicznej urzadzen wykorzystywanych w hydroforni,
— kontrolowanie stanu technicznego hydrantow,
b) dokonywanie odbioru przylaczen wodociggowych,
¢) kontrola sieci przesylowej wody.
d) ptukanie sieci wodociagowe;j.
e) wykonywanie odczytéw z wodomierzy wody surowej i uzdatnionej w hydroforniach,
f) utrzymanie stalej czystosci i higieny we wszystkich obiektach wodociagow.
) utrzymywanie porzadku na terenie strefy ochronnej. w tym koszenie trawy i od$niezanie,
h) prowadzenie statego dozoru urzadzen wodociagowych zewnetrznych, zdroji i hydrantéw,
i) branie czynnego udziatu w usuwaniu niesprawnosci, uszkodzen i awarii wodociagowej,
1) wykonywanie prac konserwatorskich i zabezpieczajacych w hydroforniach i urzadzeniach
wodociggowych oraz innych czynnosci wskazanych przez bezposredniego przetozonego,
k) powiadamianie o wszelkich awariach hydroforni i wodociagéw, referenta ds. oczyszczalni
Sciekow. zaopatrzenia gminy w wode oraz ochrony $rodowiska,
1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub urzednika do spraw oczyszczalni
Sciekow, zaopatrzenia gminy w wode oraz ochrony srodowiska;

4) konserwator i operator urzadzen wodno-kanalizacyjnych:

a) wykonywanie wszelkich czynnosci majacych na celu sprawne dziatanie i bezawaryjna
prace hydroforni. a w szczegélnosci:
- biezacy przeglad techniczny hydroforni i usuwanie drobnych usterek i awarii,
— biezace utrzymanie. w czystosci i w stanie suchym, obudowy studni.
— przeprowadzanie ptukan odzelaziaczy zgodnie z procesem technologicznym,
— sprawdzanie poziomu lustra wody w studniach oraz cisnienia w manometrze przy
wiaczaniu i wylaczaniu pompy,
— sprawdzenie szczelnodci przewodow powietrznych hydroforow,
~ sprawdzenie szczelnosci zbiornika wody czystej.
- przeprowadzenie kontroli dziatania zasuw wywietrznikéw i zasuw znajdujacych
si¢ na zbiornikach wody czystej,



b)
c)
d)
e)

f

g
h)

J

k)

i)

— sprawdzanie stanu sprawnosci technicznej urzadzen wykorzystywanych w
hydroforni,

— kontrolowanie stanu technicznego hydrantow:
dokonywanie odbioru przylaczen wodociggowych.
kontrola sieci przesytowej wody,
ptukanie sieci wodociagowe;j.
wykonywanie odczytow z wodomierzy wody surowej i uzdatnionej w hydroforniach,
utrzymanie stalej czystosci i higieny we wszystkich obiektach wodociagow,
utrzymywanie porzadku na terenie strefy ochronnej. w tym koszenie trawy i
odsniezanie,
prowadzenie stalego dozoru urzadzen wodociagowych zewnetrznych, zdréj i
hydrantow,
branie czynnego udziatu w usuwaniu niesprawnosci. uszkodzen i awarii
wodociggowej,
wykonywanie prac konserwatorskich i zabezpieczajacych w hydroforniach i
urzadzeniach wodociggowych oraz innych czynnosci wskazanych przez
bezposredniego przelozonego,
powiadamianie o wszelkich awariach hydroforni i wodociagow, referenta ds.
oczyszcezalni $ciekow, zaopatrzenia gminy w wode oraz ochrony $rodowiska,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub urzednika do spraw
gospodarki wodnej.”

5. W § 18 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

3. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska do spraw rolnictwa i gospodarki
nieruchomo$ciami nalezy: '

1) prowadzenie spraw ochrony gruntow rolnych i lesnych. w tym w szczegolnoscei:

2

3

~

)

4)

5

6

7

8

—~

)

\ S

a) wylgczenia gruntow z produkeji,

b) rolniczego wykorzystania gruntow.

¢) rekultywacji nieuzytkow oraz gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,

d) prowadzenie ewidencji gruntow lasow gminnych oraz nadzorowanie gospodarki
lesnej w lasach gminnych i zadrzewien w terenie;

prowadzenie spraw w zakresie prawa fowieckiego. w szczegolnosci:

a) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

b) przeznaczenie kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za obwod towiecki na
cele spoteczne gminy oraz na hodowlg i ochrone zwierzyny,

¢) wspdldziatanie z dzierzawcg lub zarzadeg obwodu lowieckiego w
zagospodarowaniu obwodéw fowieckich na terenie gminy, w szczegolnosci w
zakresie ochrony i hodowli zwierzyny:

prowadzenie spraw w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat:

prowadzenie spraw w zakresie ochrony roslin uprawnych, a w szczeg6lnosci

prowadzenie spraw dotyczacych catoksztattu ochrony roslin oraz wspoldziatanie ze

stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji i pojawienia sie

chwastow, chorob i szkodnikoéw w uprawach, jak tez nadzor nad ich zwalczaniem:

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w uprawach w zwiazku z wystapieniem

klesk zywiotowych;

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz przeprowadzanie kontroli dot.

prawidlowosci prowadzonych upraw zgodnie z wydanym zezwoleniem;

prowadzenie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi rolnikow, izba rolnicza.

osrodkami doradztwa rolniczego, itp.:

koordynowanie wyborow do Izb Rolniczych;
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9) prowadzenie spraw zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy
uznawanej za agresywna;

10) odpowiedzialno$¢ za statystyke rolna i lesna w gminie:

11)uczestnictwo w kontrolach spolecznych na wniosek Wéjta Gminy i organizacii
spoleczno-zawodowych rolnikow

12) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomosciami, w szczegélnoscei:

a)kompletowanie i skladanie wnioskow o zaktadanie ksiag wieczystych lub wpisu do

ksiag wieczystych;

b)poswiadczenie nabycia prawa wlasnosci:

¢)sprzedaz nieruchomosei z gminnego zasobu mienia komunalnego. a w szezegdlnosei:
- prowadzenie procedury przetargowej zgodnie 2 obowigzujacymi przepisami prawa,

zlecanie i nadzor nad wykonaniem wyeen nieruchomoscei.

sporzadzanie tresci ogloszen. zarzadzen dotyczacych sprzedazy nieruchomosci.
sporzadzanie wykazow. analiz z zakresu sprzedazy nieruchomosci.
uczestnictwa w komisji przetargowej i prowadzenie przetargoéw na sprzedazy

nieruchomosci.

sprawdzanie dokumentacji i przygotowywanie dokumentéw niezbednych do

zawarcia aktu notarialnego:
d) prowadzenie spraw scalania gruntow:
e) przygotowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z:

sprzedaza, przekazaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub
najem grunty gminne osobom fizycznym, w tym spraw zwigzanych z dzierzawa
alei owocowych,

przejecie od Skarbu Panstwa z wzajemnoscia na wlasno$é, w wieczyste
uzytkowanie. uzytkowanie grunty..

przekazanie odplatnie w zarzad grunty komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajacym osobowosci prawnej,

uzyczeniem na krotki czas gruntu osobom fizycznym i komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej,

przygotowanie i przeprowadzenie przetargdw na sprzedaz lub dzierzawe
budynkéw, gruntéw, urzadzen i lokali uzytkowych,

tworzeniem gruntéw na cele zabudowy wsi.

ustaleniem granic gruntéw przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo
wielorodzinne,

wyposazeniem gruntow wchodzacych do zasobéw w urzadzenia komunalne oraz
niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci do sprzedazy oraz
ogloszenia przetargu,

wywlaszczenia nieruchomoscei na rzecz Gminy.

wydawanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzenie na nieruchomosciach
ciggow drenazowych. przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania energii,
przejmowania nieodplatnego w drodze umowy nieruchomosci wehodzace w sktad
Zasobu Nieruchomosci Rolnej Skarbu Panstwa

przejecia nieodptatnie na rzecz Gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych,
garazy z infrastruktura mieszkaniowa do zasob6w komunalnych wraz z
przynaleznymi gruntami,

umieszczaniem i utrzymaniem tabliczek z nazwami ulic i placéw oraz numeréw
porzadkowych nieruchomosei:
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f) prowadzenie, w oparciu o program komputerowy. ewidencji gminnego zasobu

nieruchomosci, biezace informowanie Referatu Finansowo-Ksiggowego o zmianach w tym

zakresie,

¢) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci wskutek podziatu,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg, wywlaszczeniami, regulowaniem stanow
prawnych nieruchomosci, przeksztalceniami prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci

i) udzial w opracowywaniu planow = strategicznych zwigzanych 2z  gospodarkg
nieruchomosciami,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z terenami rolnymi i rolnictwem,

k) wydawanie decyzji w zakresie trwatego zarzadu nieruchomosciami gminy i ich uzyczenia,

1) wspolpraca z notariuszami w sprawie przysiugujacego Gminie prawa pierwokupu
nieruchomosci,

m)wprowadzanie zmian w KW oraz prostowanie niezgodnosci wynikajacych z réznicy
zapisow w ewidencji gruntow w KW,

n) okreslenie warunkow wylaczenia gruntow rolnych i lesnych z produkeji.

0) nakfadanie na osobe ubiegajaca si¢ o wylaczenie gruntow z produkcji obowigzku
rekultywowania na cele rolne lub lesne nieuzytkow albo uzyznienie innych gruntow,

p) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwolnienia z obowigzku zdjgcia warstwy ziemi
uprawnej,

q) przygotowywanie decyzji o zdjeciu i wykorzystaniu na cele poprawy wartosci uzytkowej
gruntéw prochniczej warstwy gleby,

r) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwiazanych z rekultywacja gruntow
zdewastowanych lub zdegradowanych przez nieustalone osoby lub klgski zywiotowe,

s) przygotowywanie decyzji w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntow.”

6. W § 18 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
..6. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska do spraw ochrony $rodowiska nalezy:

1) wykonywanie zadan gminy z zakresu ustawy Prawo ochrony srodowiska (ochrona gleby.
wody i powietrza), ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie projektow uchwat z zakresu ochrony srodowiska,

b) sporzadzanie informacji z zakresu ochrony srodowiska,

¢) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska dla
Gminy Miasteczko Krajenskie i wypracowywanie projektow zmian tego programu,

d) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Planu Gospodarki Odpadami dla Gminy
Miasteczko Krajenskie i wypracowywanie projektow zmian tego programu.

e) opracowywanie zakladowego planu gospodarki odpadami dla Urzedu Gminy i
gminnych jednostek organizacyjnych,

f) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i prowadzenie postgpowarn o
srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢ znaczaco mogacych
oddziatywa¢ na srodowisko na terenie Gminy Miasteczko Krajenskie.

g) opiniowanie lokalizacji inwestycji pod wzgledem szkodliwosci dla srodowiska.

h) egzekwowanie usuwania odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania,

i) wspolpraca z placowkami oswiaty w zakresie edukacji ekologicznej.

j) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz ochrony
srodowiska naturalnego,

k) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci,

1) wnioskowanie o wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub
krzewow:
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realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz

uchwaty Rady Gminy Miasteczko Krajefiskie, a w szczeg6Inosei:

3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

d)

a) ewidencja zbiornikow bezodpltywowych.
b) sporzadzanie projektow decyzji zezwalajacych na $wiadczenie ustug oraz innych

wynikajacych z realizacji ww. ustawy.

¢) prowadzenie stosownych rejestrow oraz ewidencji oplat w zakresie realizacji ww.

ustawy,

sprawy wylapywania zwierzat bezdomnych oraz usuwania i unieszkodliwianie zwlok

bezpanskich zwierzat: wspdlpraca w tym zakresie ze schroniskiem dla zwierzat i

zaktadem utalizacyjnym:

prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) okreslaniem oraz przestrzeganiem obowiazkéw osdb utrzymujacych zwierzeta
domowe. majacych na celu ochrone przed zagrozeniem lub uciazliwoscia dla ludzi
oraz przed zanieczyszczeniem terenow przeznaczonych do wspolnego uzytku,

b) zasadami utrzymania zwierzat gospodarskich;

monitorowanie spraw w zakresie odprowadzania $ciekéw przez mieszkancéw Gminy

Miasteczko Krajenskie:

realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody, w szczeg6Inosci:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za
agresywna.

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie czasowego odebrania zwierzecia
wlascicielowi lub opiekunowi zngcajacemu si¢ nad tym zwierzeciem,

¢) wspdldziatanie z inspekcja weterynaryjna oraz z innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie dziatan na rzecz ochrony zwierzat.

d) ustanawianie nowych form ochrony przyrody. tj. pomnika przyrody. stanowiska
dokumentacyjnego. uzytku ekologicznego lub zespohu przyrodniczo - krajobrazowego
w drodze uchwaty rady gminy. a w razie potrzeby réwniez ich znoszenie,

e) prowadzenie rejestrow wprowadzanych form ochrony przyrody oraz wprowadzanie
przewidzianych w przepisach zakazow dla danej formy ochrony przyrody,

f) przestrzeganie zakazéw wprowadzonych w stosunku do dziko wystepujacych roélin i
grzybow oraz zwierzat. objetych ochrona gatunkowa,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem na terenie gminy pomnikow przyrody,

h) prowadzenie rejestru ssakow, ptakow. gadow lub ptazéw, wymienionych w przepisach
Wspdlnoty Europejskiej, ktorych posiadacze maja obowiazek dokonywania ich
pisemnego zgtoszenia, w tym wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych wpisanie
zwierzgcia do rejestru,

i) prowadzenie rejestru pséw. bedacych w posiadaniu 0sob zamieszkatych na terenie
gminy,

j) stosowanie sankcji administracyjnych w stosunku do nielegalnych, badz nie
spetniajacych wymagan hodowli na terenie gminy.

k) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania zasobow i poszczegélnych sktadnikéw przyrody
przez jednostki organizacyjne oraz osoby prawne i fizyczne;

prowadzenie spraw dot. realizacji zadan Gminy z zakresu kultury i sztuki oraz kultury

fizycznej i sportu:

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury i

sztuki;

wspolpraca z gminnymi jednostkami kultury w zakresie, organizowanych przez te

instytucje, imprez kulturalnych:

koordynowanie imprez kulturalnych i sportowych organizowanych na terenie gminy;

10) wspotpraca z klubami sportowymi dziatajacymi na terenie gminy w zakresie



wykonywania ich statutowych zadan;

11) nadzor nad dziatalnoscia Orlika, w tym przygotowywanie wnioskoéw w celu zatrudnienia
animatora sportu i jego dofinansowania;

12) przygotowywanie i realizacja zamowien publicznych w zakresie zajmowanego
stanowiska;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza.”

7. W § 19 ust. 1 - 3 skresla sig.

8. W § 19 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»4. konserwator:

1) nadzér nad wykonywaniem robét przez pracownikow wykonujgeych prace spotecznie
uzyteczne, pracownikow interwencyjnych. publicznych i skazanych prawomocnym
wyrokiem do wykonania prac na cele spoteczne oraz pracy spofecznie uzytecznej oraz
wyposazenie ich w sprzet do pracy;

2) nadzér nad prowadzonymi pracami remontowymi z zakresu gospodarki komunalnej:

3) Prowadzenie adaptacji i remontéw, napraw oraz konserwacja budynkow urzgdu,
pomieszczen i inwentarza biurowego:

4) nadzér nad budowa i konserwacja drég gminnych, ulic i placow oraz ich eksploatacja:

5) nadzér nad zimowym utrzymaniem drog i ulic:

6) sezonowe prace polegajace na odsniezaniu lub wyréwnaniu nawierzchni drog zwiazane z
obstugg i kierowaniem ciagnikiem kotowym:

7) odsniezanie oraz posypywanie piaskiem w okresie zimowym drog i chodnikow. ktorych
Gmina ma obowiazek zimowego ich utrzymania:

8) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w gminie. w tym utrzymanie porzadku i
czystosci na przystankach PKS (sprzatanie przystankow autobusowych na terenie Gminy
w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz 1 raz na kwartal) w poszczegélnych sotectwach
oraz realizacja spraw zwiazanych z uchwala o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie:

9) utrzymanie terenéw zielonych, w tym nadzor i wykonywanie czynnosci porzadkowych
na terenach zielonych nalezacych do Gminy ( koszenie trawnikow. przycinanie
zywoplotow, zgrabianie lisci, podlewanie i nawozenie roslin. itp.):

10) dbanie o powierzony sprzet, przeprowadzanie konserwacji i drobnych napraw w celu
utrzymania go w stalej sprawnosci:

11) obstuga techniczna pojazdu wedtug zasad okreslonych w instrukcji fabrycznej:

12) utrzymanie w czystosci podwozia i nadwozia pojazdu oraz usuwanie sladow korozji i
dokonywanie zabezpieczen przed dziataniem (zaprawki lakiernicze):

13) codzienne sprawdzanie stanu paliwa w zbiorniku. stanu oleju w silniku. sprawdzanie
ptynu chiodniczego oraz cisnienia powietrza w ogumieniu pojazdu:

14) comiesigczne rozliczanie si¢ z ilosci zakupionego i zuzytego paliwa:

15) rozliczanie pobranej zaliczki na zakup paliwa, smarow. srodkow konserwujacych oraz
cze$ci zamiennych:

16) czuwanie nad terminowym wykonywaniem obowiazkowych przegladéw technicznych
pojazdow.”

9. W § 19 po ust. 7 dodaje si¢ ust. 8 w brzmieniu:
»8. pracownik gospodarczy:

1) wykonywanie prac remontowych z zakresu gospodarki komunalnej:
2) prowadzenie adaptacji i remontow, napraw oraz konserwacja budynkow urzedu,



pomieszczen i inwentarza biurowego:

3) budowa i konserwacja drog gminnych, ulic i placéw oraz ich eksploatacja;

4) zimowe utrzymanie drog i ulic:

5) sezonowe prace polegajace na od$niezaniu lub wyréwnaniu nawierzchni drég; )

6) odsniezanie oraz posypywanie piaskiem w okresie zimowym drég i chodnikéw, ktérych
Gmina ma obowiazek zimowego ich utrzymania;

7) utrzymanie porzadku i czystosci w gminie, w tym utrzymanie porzadku i czystosci na
przystankach PKS w poszczegolnych sofectwach oraz realizacja spraw zwigzanych z
uchwatg o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie;

8) utrzymanie terenow zielonych, w wykonywanie czynnosci porzadkowych na terenach
zielonych nalezacych do Gminy ( koszenie trawnikéw. przycinanie zywoptotow,
wycinanie zakrzaczen. zgrabianie lisci. podlewanie i nawozenie roslin, itp.);

9) dbanie o powierzony sprzet. przeprowadzanie konserwacji i drobnych napraw w celu
utrzymania go w stalej sprawnosci;

10) wykonywanie innych czynnosci wydanych przelozonego.”

10. Po § 20 wprowadza sie § 20a w brzmieniu:
..§ 20a. Do zadan Pelnomocnika do spraw Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych:

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

3) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow;

4) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji:

5) przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego wobec 0séb, ktére maja dostep do
informacji niejawnych:

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) wspdlpraca a Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego.”

11. Zmienia si¢ zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Miasteczko Krajenskie, ktory otrzymuje brzmienie zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od
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