ZARZADZENIE NR 0050.45.2024
WOITA GMINY PLOSNICA
z dnia 29 maja 2024 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Plo$nicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2024 r, poz.609 ze zm. ) zarzgdzam, co nast¢puje:

§1.

W  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Plosnicy stanowiacym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 0050.83.2022 Wo¢jta Gminy Plosnica z dnia 30 grudnia 2022 roku
w  sprawie = wprowadzenia  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzgdu = Gminy
w Plosnicy wprowadzam nastepujace zmiany.

§2.

W rozdziale VIII Podziat zadan pomigdzy komodrkami organizacyjnymi §30 otrzymuje
brzmienie:

Referat Gospodarki Wodno — Sciekowej i Drogownictwa
Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Wodno — Sciekowej i Drogownictwa nalezy:

1. W zakresie gospodarki wodno — §ciekowe;:

1) zarzadzanie obiektami i urzadzeniami stanowigcymi mienie komunalne Gminy
zwigzanymi ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym odprowadzaniem
sciekow;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem obiektow i urzadzen
zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg¢ i zbiorowym odprowadzaniem
sciekow;

3) wykonywanie zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ i odprowadzenia
sciekdw komunalnych na potrzeby ludnosci;

4) wnioskowanie w sprawie ustalania wysokosci optat za wodg¢ i S$cieki oraz
przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie;

5) uzgadnianie i wydawanie warunkow technicznych dla przytaczy wodociaggowych
I kanalizacyjnych;

6) wspotpraca z konserwatorami sieci wodociggowo — kanalizacyjnej w zakresie
sprawnosci urzadzen, awarii, informowania mieszkancow gminy;

7) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur zakupu czgséci do
urzadzen wodociggowo — kanalizacyjnych;

8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan z wykorzystaniem $rodkoéw
finansowych z zewnatrz;

9) udziat w pracach komisji przetargowych;

10) udziat w odbiorach robdt zwigzanych z realizacja zadan w zakresie gospodarki
wodno — sciekowe;.

2. W zakresie gospodarki wodami:

1) realizacja optat za ustugi wodne zgodnie z ustawa — Prawo wodne;

2) przygotowanie sprawozdan w zakresie ustug wodnych;

3) realizacja zadan z zakresu taryf na zaopatrzenie ludnosci w wode i odprowadzanie
Sciekow;



4) kontrola gminnych sieci wodno — kanalizacyjnych;
5) wydawanie warunkow przyltgczeniowych.
3. W zakresie drogownictwa:

1) zarzadzanie drogami wchodzgcymi w sktad zasobu komunalnego Gminy;

2) prowadzenie ewidencji drog gminnych, przepustow, obiektow mostowych
ze szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego;

3) planowanie finansowania zadan dotyczacych budowy, modernizacji, utrzymania,
ochrony drog i chodnikéw wchodzacych w sktad zasobu komunalnego Gminy;

4) pozyskiwanie $rodkoéw finansowych z zewnatrz oraz przygotowywanie wnioskow
1 innej niezbgdnej dokumentacji celem pozyskania tych srodkow;

5) wspoétudziat w przygotowaniu materiatdw do przeprowadzenia przetargéw zgodnie
z ustawa — Prawo zaméwien publicznych;

6) wspodlpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie przygotowania wnioskow aplikacyjnych;

7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan z wykorzystaniem $rodkow
finansowych z zewnatrz;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem znakow drogowych na drogach
gminnych;

9) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow;

10) koordynowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;

11) koordynowanie prac zwigzanych z wykaszaniem i utrzymaniem poboczy drog;

12) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie zajgcia pasa
drogowego, przywrdcenia do stanu pierwotnego oraz naliczanie optat;

13) prowadzenie wspotpracy z zarzadcami drog powiatowych, wojewddzkich w zakresie
ich utrzymania na terenie gminy oraz prac zwigzanych z budowsg i utrzymaniem
skrzyzowan drog gminnych z tymi drogami;

14) nadzor nad utrzymaniem przystankow autobusowych na terenie gminy.

4. W zakresie zadan okreslonych ustawg o transporcie drogowym:

1) udzielanie, odmowa lub cofnigcie licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka lub innym pojazdem na obszarze Gminy;

2) wydawanie 1 cofanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych
I przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym;

3) przedstawianie ministrowi wilasciwemu ds. transportu, informacji dotyczacych
liczby i1 zakresu udzielonych licencji 1 zezwolen;

4) kontrolowanie przedsigbiorcow w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu
drogowego z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pomocniczego — konserwator oczyszczalni nalezy:

1) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu;

2) prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonego pojazdu;

3) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontow powierzoneg0 pojazdu;

4) przestrzeganie termindw badania technicznego pojazdu;

5) wypekianie kart drogowych, ktore powinny zawiera¢ aktualne dane dotyczace stanu
licznika i paliwa oraz czynnosci dodatkowe tzn. wymiany oleju, uzupetienie paliwa,
ptynu hamulcowego, smarowania;

6) dokonywanie zakupu paliwa zgodnie ze zleceniem bezposredniego przetozonego
I przedktadanie faktur lub rachunkéw potwierdzajacych zakup;



7) miesigczne i roczne rozliczanie zuzytego paliwa i wykonywanych przejazdow
stuzbowych;

8) sprawozdanie codziennej kontroli procesu technologicznego oczyszczania $ciekow
I czuwanie nad prawidtowym przebiegiem procesu technologicznego;

9) dokonywanie biezacej obstugi, konserwacji i przegladéw urzadzen w oczyszczalni;

10) obstuga przepompowni $ciekow;

11) obstuga ciggu technologicznego oczyszczalni $ciekow;

12) utrzymywanie w pelnej sprawnos$ci wszystkich maszyn i urzadzen;

13) utrzymanie optymalnych warunkow pracy urzadzen w tym: wlasciwej temperatury
w pomieszczeniach technicznych i socjalnych;

14) prowadzenic na biezagco dokumentacji obiektow 1 urzadzen oczyszczalni
I przepompowni;

15) utrzymanie naleznego porzadku w budynkach, terenu przy oczyszczalni
I przepompowniach $ciekow;

16) dbato$¢ o estetyke i stan sanitarny armatury poprzez jej biezace oczyszczanie
I okresowe malowanie;

17) informowanie na biezaco o potrzebie przeprowadzenia remontéw lub wymiany
elementow instalacji i urzadzen technologicznych;

18) nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci kanalizacyjnej na terenie Gminy
oraz sieci ttoczacej Scieki sanitarne;

19) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig dostawy $ciekow sanitarnych;

20) niezwloczne podejmowanie czynnosci przeciwdziatajacych awarii i jej skutkom
W oczyszczalni, przepompowniach §ciekdw, sieci kanalizacyjnej i przytaczy;

21) dokonywanie okresowych przegladow sieci kanalizacyjnej i armatury oraz usuwanie
stwierdzonych usterek;

22) organizowanie i kierowanie pracami konserwatorsko — naprawczymi w oczyszczalni
sciekow, przepompowniach §ciekéw 1 sieci kanalizacyjnej, ktore ze wzgledéw
bezpieczenstwa nie moga by¢ prowadzone przez jednego pracownika;

23) biezace kontrolowanie parametrow $ciekOw oczyszczonych;

24) okresowe ptukanie sieci kanalizacyjnej;

25) nadzor nad konserwacja odbiornika $ciekdw oczyszczonych;

26)nadzor nad poprawnoscia budowy i udziat w czynno$ciach odbiorowych
budowanych przylaczy kanalizacyjnych;

27) prace porzadkowe na terenie Gminy.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pomocniczego — konserwator wodociggu nalezy:

1) sprawowanie codziennej kontroli procesu technologicznego Stacji Uzdatniania
Wody (SUW) w Ptosnicy, Skurpiu, Wielkim Lecku, Jabtonowie;

2) dokonywanie biezacej obstugi, konserwacji i przegladow urzadzen w SUW;

3) utrzymanie optymalnych warunkow pracy urzadzen w tym wilasciwej temperatury
w pomieszczeniach SUW — obstuga urzadzen zlokalizowanych w budynku SUW;

4) zabezpieczenie uje¢ wody (studni) przed dostepem 0sob nieupowaznionych;

5) prowadzenie i bezpieczne przechowywanie dokumentacji obiektu SUW;

6) informowanie na biezaco o potrzebie przeprowadzenia remontéw lub wymiany
elementow instalacji i urzgdzen technologicznych, budowli i budynku SUW;

7) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie SUW przez wlamaniem i kradzieza;

8) dbatos¢ o estetyke i stan sanitarny armatury SUW;



9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci wodociggowej
zasilanej z SUW w: Plosnicy, Skurpiu, Wielkim kLtecku, Jabtonowie oraz
przepompowni wody w Grédkach;

10) sprawowanie nadzoru nad zgodnym z regulaminowymi zasadami poborem wody
z sieci wodociggowej;

11) biezace kontrolowanie parametrow jako$ciowych wody (surowej, uzdatnionej)
1 wod poptucznych;

12) kontrolowanie sprawnosci, wiasciwego podigczenia i legalizacji wodomierzy
u odbiorcéw wody;

13) okresowe ptukanie sieci wodociggowej w miare potrzeb, lecz nie rzadziej niz dwa
razy do roku;

14) konserwacja odbiornika wod poptucznych oraz zabezpieczanie na okres jesienno —
zimowy punktow publicznego poboru wody;

15) uczestniczenic w pobieraniu probek wody ze studni, do badan chemicznych
I bakteriologicznych, wykonywanie dezynfekcji studni w czasie wylgczenia jej
z ruchu;

16) niezwtoczne podejmowanie czynnosci przeciwdziatajacych awarii i jej skutkom
w SUW, sieci wodociagowej oraz przylaczy wodociagowych;

17) niezwloczne zglaszanie wszelkich awarii elektrycznych i innych kierownikowi
referatu;

18) do obowigzkow konserwatora wodociggu nalezy czynne uczestniczenie w robotach
awaryjnych i remontowych obiektow i urzadzen wodno — kanalizacyjnych
prowadzonych przez grup¢ awaryjna;

19)nadz6r nad poprawnoscia budowy i udzial w czynno$ciach odbiorowych
budowanych przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych;

20) prowadzenie i przechowywanie nastepujacych rejestrow:

a) rejestr produkcji wody;
b) rejestr zalecen, przegladow i napraw;
C) rejestr Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

21) przechowywanie dokumentoéw, instrukcji obstugi hydroforni i poszczegdlnych
urzadzen;

22) ustalanie i zglaszanie potrzeb materiatowych niezbednych do utrzymania urzadzen
w ruchu;

23) systematyczne kontrolowanie sprawno$ci sieci wodociggowej oraz uzbrojenia
(hydrant, zasuwy);

24) kontrola nad rozbiorem wody;

25) kontrola instalacji wodnych u odbiorcow pod wzglgdem mozliwos$ci kradziezy wody
lub skazenia wodociagu;

26) kontrola stanu technicznego wodomierzy indywidualnych, plombowanie instalacji
po zatozeniu wodomierza;

27)nadzér nad wykorzystaniem wody z hydrantéw tylko na potrzeby p.poz. oraz
plombowanie hydrantéw po kazdorazowym ich uzyciu lub zerwaniu plomby;

28) terminowe dostarczanie faktur za wode/$cieki dla odbiorcéw oraz wezwan do zaptaty
przed odcigciem dostaw wody/$Sciekow;

29) obstuga urzadzenia inkasenckiego ,,PSION” — w zakresie programu komputerowego
»WODA”;

30) prace porzadkowe na terenie Gminy.



Na stanowisku pracownikéw I lub II stopnia wykonujacych zadania w ramach robot
publicznych, zatrudnianych okresowo na podstawie umowy z Powiatowym Urzedem Pracy
nalezy:

1) wykonywanie prac  konserwatorskich oraz  malarskich w  obiektach
administrowanych przez Urzad;

2) utrzymanie terenéw zielonych w Gminie — tj. koszenie i sprzgtanie terenu wokot
budynku Urzgdu, koszenie terendéw zielonych, pielggnacja i utrzymanie zywoptotow,
sprzatanie parkow, chodnikéw, placow i innych terenéw, sadzenie kwiatow;

3) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynkach i na terenach nalezacych
do Gminy;

4) zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociagowych — utrzymanie droznosci
instalacji wodno — kanalizacyjnej;

5) drobne naprawy sprzetu oraz wyposazenia pomieszczen;

6) obstuga kosiarki spalinowe;j;

7) dbatos$¢ o powierzony sprzgt i narzgdzia pracy;

Do zadan stanowiska pomocniczego — robotnik nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

wykonywanie prac konserwatorskich oraz malarskich w obiektach administrowanych
przez Urzad;

utrzymanie terendw zielonych w Gminie - tj. koszenie i sprzatanie terenu wokot
budynku Urzedu, koszenie terendw zielonych, placow pielgegnacja 1 utrzymanie
zywoptotdw, sprzatanie parkéw, chodnikdéw, placéw i innych terendw,

dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynkach i na terenach nalezacych
do Gminy;

drobne naprawy sprzgtu oraz wyposazenia pomieszczen;

obstuga kosiarki spalinowe;j;

dbalo$¢ o powierzony sprzet 1 narzedzia pracy;

w okresie zimowym: od$niezanie i usuwanie lodu z ciggdéw komunikacyjnych, a takze
posypywanie solg i piaskiem,;

sprzatanie parkingow, zatoczek autobusowych, chodnikow.

§3.

Zmienia si¢ graficzny schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Pto$nicy stanowiacy zatacznik
nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Plo$nicy.

§4.

Zmienia si¢ zalgcznik nr 2 Wykaz Stanowisk stanowigcy zalacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Plo$nicy.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ptosnica.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

/-/ Michat Breski






Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ptosnicy




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ptosnicy
WYKAZ STANOWISK

NAZWA RODZAJ WYMIAR
STANOWISKO
REFERATU STANOWISKA | ETATU
WOJT kierownicze 1
SEKRETARZ GMINY / ZASTEPCA WOITA kierownicze 1
SKARBNIK GMINY / KIEROWNIK ) ]
kierownicze 1
REFERATU
ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji urzgdnicze 1
ds. podatkow i optat urzgdnicze 1
ds. ksiggowosci budzetowe;j urzgdnicze 1
ds. ksiggowosci budzetowe;j urzgdnicze 1
ds. ptac i ksiggowosci budzetowej urzgdnicze 1
ds. ksiggowosci budzetowej i oswiaty urzgdnicze 1
ds. ksiggowosci budzetowej i podatku VAT urzednicze 1
kasjer urzgdnicze 1
URZAD STANU . .
KIEROWNIK kierownicze 1
CYWILNEGO
ds. pozyskiwania srodkoéw unijnych )
) urzednicze 1
i udzielania zaméwien publicznych
ds. gospodarki nieruchomosciami , obstugi )
. urzednicze 1
Inwestora
SAMODZIELNE ds. obstugi Rady Gminy, obstugi inwestora urzednicze 1
STANOWISKA ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych )
) . ) ) urzednicze 1
PRACY i zewngtrznych, promocji i rozwoju gminy
ds. ochrony srodowiska urzednicze 1
ds. budownictwa, gospodarki mieszkaniowej i
. urzednicze 1
planowania przestrzennego
ds. kadr i organizacji, archiwista urzednicze 1




ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, ochronnych przeciwpozarowej, )
o ) ] B urzednicze 1
komunikacji; pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych
informatyk, ds. BIP urzgdnicze 0,5
Inspektor Ochrony Danych, Koordynator ds. )
) urzednicze 1
dostepnosci
pomoc administracyjna pomocnicze 1,5
kierowca pomocnicze 1
Sprzataczka/opiekun ucznidow niepetnosprawnych pomocnicze 1
KIEROWNIK REFERATU kierownicze 1
REFERAT
GOSPODARKI Konserwator wodociaggow pomocnicze 3
WODNO -
SCIEKOWEJ : :
Konserwator OCZ)/SZCZEUnI pomocnicze 3
| DROGOWNICTWA
robotnik pomocnicze 1
Pracownicy I lub II stopnia wykonujacy zadania
w ramach robot publicznych, zatrudnianych )
pomocnicze

okresowo na podstawie umowy z Powiatowym

Urzedem Pracy




