Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 70/2014
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdro6j
z dnia 22.04.2014 roku

w sprawie: zakresu funkcjonowania Referatu Gospodarki Miejskiej, Inwestycji i Ochrony
Srodowiska w Urzg¢dzie Miasta w Swieradowie- zdroju.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity z 2001 roku — Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), ustala si¢ struktur¢ organizacyjng
Referatu Gospodarki Miejskiej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska, ktora tworza nastepujace
stanowiska pracy:

Referat Gospodarki Miejskiej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska:

a) Kierownik Referatu 1 etat KGM
b) Stanowisko ds. inwestycji i remontoOw 1 etat IR

c) Stanowisko ds. infrastruktury komunalne;j 1 etat IK

d) Stanowisko ds. drogownictwa 1 etat DR
e) Stanowisko ds. utrzymania terenow zieleni 1 etat KZM

miejskiej, zarzadu cmentarzami komunalnymi i
ochrony $rodowiska

f) Stanowisko ds. wspolnot mieszkaniowych i 1 etat GM
remontow mieszkan
g) Stanowisko ds. eksploatacji oczyszczalni sciekow 1 etat 0S
1 urzadzen wod — kan.
h) Stanowisko ds. gospodarki odpadami 1 etat GO
h) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i porzadku 1 etat BP
1) Rzemies$lnik wykwalifikowany, eksploatator I etat
urzadzen wodociggowych
j)  Rzemieslnik wykwalifikowany, eksploatator 1 etat
oczyszczalni sciekow
k) Eksploatator urzagdzen wodociggowych 2 etaty
1)  Eksploatator oczyszczalni sciekow 3 etaty
§1

Szczeglélowe zakresy zadan realizowanych na stanowisku pracy.

Do zadan Referat Gospodarki Miejskiej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska naleza w
szczegolnosci sprawy:



I. Kierownik Referatu
Realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktéw prawnych:

1)z ustawy o samorzgdzie gminnym w szczegolnosci poprzez:

a) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Stadionu Miejskiego,

b) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowiazkiem przedlozenia do kadr listy obecnos$ci
uczestnikOw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

c)w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypekienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia,

d)realizacja procedur przyjetych w Systemie Zarzadzania Jakoscia,

2) z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu S$ciekow,
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie okreSlenia taryf, wzoru wniosku o
zatwierdzenie taryf oraz warunkow rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzenie Sciekow, ustawy prawo o miarach w szczeg6lnosci poprzez:

a) nadzorowanie spraw prowadzonych w zakresie zaopatrzenia mieszkancow w wode 1
odprowadzanie $ciekow,

b) prowadzenie postgpowan weryfikujacych taryfy pod wzgledem zgodnosci z prawem 1 celowosci
ponoszonych kosztow,

3) z instrukcji kancelaryjnej w szczegdlnoS$ci poprzez:

a)przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,
b)nadzor nad przechowywaniem akt i archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Referacie,
c)obstuga poczty elektronicznej na zajmowanym stanowisku pracy.

d)prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

e)nadzor nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w
szczegOlnosci poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postgpu zatatwianych spraw w
systemie informatycznym,

f)odbior korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdzial na
stanowiska pracy,

g) rozdziat korespondencji w systemie informatycznym,

4) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlno$ci poprzez:

a) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

b) nadzor nad publikacjg informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Swieradow-Zdroj z zakresu dziatania Referatu,

5) z ustawy o rachunkowosci w szczego6lnosci poprzez:

a)kontrole dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

b)kontrole dokumentow ksiggowych (faktur, rachunkéw) poprzez stwierdzenie celowosci,
gospodarnosci i legalnosci wydatkow,

6) z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w szczego6lnosci poprzez:

a) sporzadzanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,

b) nadzor nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynno$ci pracownikow Referatu,

7) z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach i z ustawy o drogach publicznych w



szczegllnosci poprzez koordynacje terenowa letniego i zimowego utrzymania drog, ulic, alejek
parkowych 1 innych ciggdéw pieszych 1 jezdnych,

8) z ustawy o finansach publicznych , w szczego6lnosci poprzez zawieranie umow i nadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajagcymi z ww. przepisow.

I1. Stanowisko ds. inwestycji i remontow
Realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktéw prawnych:

1) z ustawy prawo budowlane, prawo zamoéwien publicznych ,rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie metod i podstaw sporzadzania kosztorysu
inwestorskiego w szczeg6lnosci przez:

a) przygotowanie 1 prowadzenie inwestycji, modernizacji 1 remontdéw gminnych w zakresie
budynku Urzedu Miasta oraz infrastruktury technicznej, poprzez:

- wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie srodkow finansowych na ich realizacje,

- pozyskiwanie  dodatkowych zrodel finansowania robot, poprzez sporzadzanie projektow
aplikujacych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej i innych Zrodet, w szczegdlnosci na
podstawie ustawy o Narodowym Planie Rozwoju,

- sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie,

- §cista wspodlpraca z funduszami pomocowymi 1 strukturalnymi,

- Scisla wspotpraca z Referatem Organizacyjnym przy prowadzeniu zamowien publicznych przy
wytanianiu wykonawcow robot, a w szczegdlnosci sporzadzanie projektu istotnych warunkow
zamoOwienia i specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét,

- wnioskowanie o zlecenie prowadzenia skomplikowanych zadan inwestycyjno-modernizacyjnych
inwestorom zastgpczym,

- kontrola  prowadzenia inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym oraz sktadanie
sprawozdan z realizacji robot,

- sporzadzanie dokumentow ksiggowych oraz protokotoéw odbioru technicznego i przekazania
obiektow do uzytku,

- sprawdzanie 1 opiniowanie dokumentacji technicznych ze szczegdélnym uwzglednieniem zakresu
robot , kosztorysow inwestorskich ,

- sporzadzanie sprawozdawczosci inwestycyjnej w zakresie przepisow GUS,

b) dokonywanie okresowych przegladow technicznych budynku Urzgdu Miasta i prowadzenie
ksigzki obiektu budowlanego,

- sporzadzanie kosztorysow inwestorskich na roboty budowlane zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami, ktore winny spetnia¢ wymogi ustawy Prawo Budowlane,

c) opracowywanie dokumentacji projektowej stuzacej do opisu przedmiotu zamowienia na
wykonanie robot budowlanych dla zlecenia ktorych wymagane jest postepowanie zgodnie z ustawa
Prawo Zamoéwien Publicznych,

2) z ustawy o samorzgdzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:

a) wspoéldzialanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materiatow niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu gminy,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,
b)sporzadzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta
- Uchwat Rady Miasta,



- Kart informacyjnych,

¢) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowiazkiem przedlozenia do kadr listy obecno$ci
uczestnikOw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

d)w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia,

e)realizacja procedur przyjetych w Systemie Zarzadzania Jakos$cia,

3) z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg 1 wnioskow wptywajacych do Burmistrza , a wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku,

4) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnosci:

- ,,Polityki wewnetrznej Gminy”,
- ,,Dofinansowanie UE”- w szczegdlnosci ,,Europejska Wspotpraca Terytorialna”, ,,Europejski
Fundusz Rozwoju Regionalnego”,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

5)z Instrukcji Kancelaryjnej w szczegdlnoS$ci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
c)obstuga poczty elektronicznej na zajmowanym stanowisku pracy.

6) z ustawy o rachunkowosci w szczegdlnosci poprzez kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlno$ci poprzez sporzadzanie uméw 1 nadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisow 1 uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

II1. Stanowisko ds. infrastruktury komunalnej
Realizuje zadania wynikajace z nast¢pujacych aktow prawnych:

1) z ustawy o drogach publicznych w szczego6lnosci poprzez przygotowanie 1 prowadzenie
inwestycji, modernizacji i remontoéw w zakresie drog, mostoéw, ciggdw pieszych,.

2) z ustawy prawo budowlane, prawo zamodwien publicznych ,rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie metod i podstaw sporzadzania kosztorysu
inwestorskiego w szczeg6lnosci poprzez:

a) przygotowanie i prowadzenie inwestycji, modernizacji i remontéw gminnych w zakresie
infrastruktury techniczne;j, poprzez:

- wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie srodkéw finansowych na ich realizacje,

- pozyskiwanie dodatkowych zrodet finansowania robdt poprzez sporzadzanie projektow
aplikujacych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej 1 innych zrédel, w szczegdlnosci na
podstawie ustawy o Narodowym Planie Rozwoju,

- sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie,

- §cista wspolpraca z funduszami pomocowymi i strukturalnymi,

- Scista wspotpraca z Referatem Organizacyjnym przy prowadzeniu zamowien publicznych przy
wytanianiu wykonawcow robot, a w szczegdlnosci sporzadzanie projektu istotnych warunkow



zamoOwienia 1 specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot,

- wnioskowanie o zlecenie prowadzenia skomplikowanych zadan inwestycyjno-modernizacyjnych
inwestorom zastgpczym,

- kontrola prowadzenia inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym oraz skladanie
sprawozdan z realizacji robot,

- sporzadzanie dokumentéw ksiegowych oraz protokotéw odbioru technicznego 1 przekazania
obiektow do uzytku,

- sprawdzanie 1 opiniowanie dokumentacji technicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem zakresu
robot , kosztorysow inwestorskich ,

- sporzadzanie sprawozdawczosci inwestycyjnej w zakresie przepisow GUS,

b) opracowywanie dokumentacji projektowej shuzacej do opisu przedmiotu zamdwienia na
wykonanie robot budowlanych dla zlecenia ktorych wymagane jest postepowanie zgodnie z ustawa
Prawo Zamoéwien Publicznych.

4. z ustawy o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach w szczegolnosci poprzez wdrozenie
nowego systemu gospodarki odpadami, zgodnie z nowelizacjg ustawy  (DzU nr 152 z 25 lipca
2011 r.)

3) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczeg6lnosci poprzez:

a) wspotdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatow niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

b) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta,

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

¢) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie

instruktazu pozostalym pracownikom z obowigzkiem przedlozenia do kadr listy obecno$ci
uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

d) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypetnienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia,

e)realizacja procedur przyjetych w Systemie Zarzadzania Jakoscia,

4) z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczeg6lnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg 1 wnioskow wptywajacych do Burmistrza , a wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku,

5) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczego6lnosci:

- ,,Polityki wewnetrznej Gminy”,
- ,,Dofinansowanie UE”- w szczego6lnosci ,Interreg”, ,,Europejska Wspolpraca Terytorialna”,
,Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego”,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

6) z Instrukcji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
c)obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu, zwigzanego z zajmowanym stanowiskiem pracy.
7) z ustawy o rachunkowosci w szczeg6lnosci poprzez kontrole dokumentow ksiggowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,



8) z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnos$ci poprzez sporzadzanie uméw i nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisow 1 uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu,

IV. Stanowisko ds. drogownictwa
Realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktow prawnych:

1) z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, uchwaly Rady Miasta w sprawie
utrzymania czysto$ci i porzadku w Gminie Miejskiej Swieradow-Zdréj, ustawy o drogach
publicznych w szczegdlnosci poprzez prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu uchwaly Rady
miasta w sprawie utrzymania czystosci i porzadku w gminie Swieradow-Zdroj,

2) z ustawy o drogach publicznych w szczegolnosci poprzez:

a) prowadzenie ewidencji gminnych drog i mostow,

b) wydawanie zezwolen i pobieranie oplat za zaymowanie pasa drogowego administrowanych
przez gming oraz umieszczania w pasie drogowym urzadzen obcych,

¢) egzekwowanie 1 karanie w trybie administracyjnym samowoli wchodzenia z robotami 1
urzadzeniami na drogi gminne i zajecie pasa drogowego,

d) $cista wspotpraca ze Strazg Miejska w zakresie wydawania zezwolen na zajmowanie pasa
drogowego, kontroli prawidlowego oznakowania i zabezpieczenia rob6t oraz samowoli zajmowania
pasa drogowego,

e) wspolpraca z Referatem Gospodarki Nieruchomos$ciami i Zagospodarowania Przestrzennego w
sprawie uzgodnien na etapie planowania robot drogowych,

f) wspotpraca z zarzagdcami drog na terenie miasta w zakresie przestrzegania postanowien zezwolen
na zajmowanie pasa drogowego przez poszczegolnych inwestorow wraz ewentualnymi
interwencjami w przypadku wystepowania zagrozen dla ruchu,

g) wspolpraca z zarzgdcami drog powiatowych 1 wojewodzkich 1 wystepowanie z wnioskami do
nich o wykonanie niezb¢dnych prac remontowych czy inwestycyjnych na tych drogach,

h) nadzor nad realizacjg ushug zwigzanych z letnim 1 zimowym utrzymaniem droég gminnych.

1) realizacja zadan remontowych, modernizacyjnych i1 inwestycyjnych z zakresu drogownictwa.

j) wykonywanie przegladow okresowych przepustow drogowych 1 obiektow mostowych oraz
planowanie ich remontow.

k) realizacj¢ zadan inwestycyjnych z zakresu budowy oswietlenia drogowego 1 parkowego.

3) z ustawy o transporcie drogowym = w szczegolnoSci nadzorowanie funkcjonowania
przystankéw PKS oraz przewozow regularnych .

4) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdlno$ci poprzez:

a) opracowywanie specyfikacji technicznych zadan dla zlecenia ktéorych wymagane jest
postepowanie zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

b) wspotdziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materiatow niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,
¢) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzeh Burmistrza Miasta
- Uchwat Rady Miasta,



- Kart informacyjnych,

d) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowiazkiem przedlozenia do kadr listy obecno$ci
uczestnikOw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

e) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypetnienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia,

g) realizacja procedur przyjetych w Systemie Zarzadzania Jakoscia,

5) z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczeg6lnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza a wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku,

6) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

7) z Instrukcji Kancelaryjnej w szczegolnosci poprzez:

a)prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

¢ )obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska.

8) z ustawy o rachunkowosci w szczeg6lnosci poprzez kontrole dokumentow ksiegowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

9) z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w szczeg6lnosci poprzez
wspolprace z PUP 1 innymi instytucjami w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych, robot publicznych,

10) z ustawy o finansach publicznych , w szczego6lnos$ci poprzez sporzadzanie uméw 1 nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisoéw 1 uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

V. Stanowisko ds. wspolnot mieszkaniowych i remontow mieszkan.
Realizuje zadania wynikajace w szczegélnoS$ci z nastepujacych aktow prawnych:

1. z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu
cywilnego, z ustawy o wlasnosci lokali oraz ustawy o gospodarowaniu nieruchomos$ciami, w
szczegOlnosci poprzez:

1) Wspotpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi:

a) kontrolowanie dokumentacji wspdlnot mieszkaniowych w nieruchomosciach w ktérych gmina
ma swoje lokale i udziaty w cz¢$ciach wspolnych,

b) wspolpraca z rzeczoznawcg majagtkowym opracowujagcym inwentaryzacje przygotowywanej do
sprzedazy nieruchomosci,

¢) wspotpraca z ksiggowos$cig w zakresie sporzadzania rozliczen finansowo- rzeczowych dla
poszczegbdlnych nieruchomosci, w tym wyliczenia aktualnych srodkéw Funduszéw remontowych,
d) kontrola merytoryczna faktur wystawianych przez zarzady poszczegolnych wspolnot dotyczacy
co miesi¢cznych zaliczek.

2) Nadzor nad stanem technicznym budynkow poprzez :

a) sporzadzanie i przekazanie wlasciwemu stanowisku informacji na temat wyposazenia i stanu
technicznego lokali do protokotow zdawczo-odbiorczych,



b) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych usterek i awarii od mieszkancow, podejmowanie
odpowiednich dziatan zmierzajacych do ich usunigcia,

¢) nadzér nad wykonywaniem ustug kominiarskich,

d) nadzér nad wykonywaniem zleconych prac obstugi kottowni komunalnych,

e) nadzoér nad wykonywaniem zleconych ustug wywozu odpadéw komunalnych,

f) nadzér nad wykonywaniem zleconych ustug nieczystosci ptynnych,

g) nadzor nad wykonywaniem zleconych ustug przegladu gasnic przeciwpozarowych,

h) wykonywanie czynno$ci kontrolnych dotyczacych stanu technicznego budynkow, lokali
mieszkalnych i dokonywanie wpiséw do ksigzek obiektow budowlanych,

1) przygotowanie dokumentacji technicznych oraz sporzadzanie umow na wykonywanie zleconych
robdt remontowych,

J) sporzadzanie planow rzeczowo-finansowych w zakresie planowanych remontéw i zadan
inwestycyjnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wyodrebnieniem lokali socjalnych,

1) sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznych plandw remontowych,

1) udziat w komisyjnych odbiorach zleconych robot remontowych,

m) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie
gminy.

3) nadzor nad realizacja catoksztaltu zadan przedstawiciela gminy we wspdlnotach
mieszkaniowych 1 zarzadzajacego gminnym zasobem mieszkaniowym,

4) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych na tym stanowisku
spraw.

2. z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:

1) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego z zakresu nieruchomosci zabudowanych,
2) wspodldziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do:

a) przygotowania projektu budzetu,

b) planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy.
2) Sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

a) Zarzadzen Burmistrza Miasta
b) Uchwat Rady Miasta,
¢) Kart informacyjnych,

3) w ciaggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowigzkiem przedlozenia do kadr listy obecno$ci
uczestnikOw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

4) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypehienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia.

3. z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczeg6lnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza , a wynikajacych z zakresu
czynnoS$ci na zajmowanym stanowisku.

4. z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:

1) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wpltywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

2) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

5. z Instrukcji Kancelaryjnej w szczego6lnosci poprzez:
2) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,



3) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,

4) obstuga poczty elektronicznej_na zajmowanym stanowisku pracy

6. z ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci poprzez kontrole dokumentéw ksiegowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych

7. z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosci poprzez zawieranie umow 1 nadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajagcymi z ww. przepisow.

8. z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w szczeg6lnosci poprzez nadzor
nad osobami bezrobotnymi w ramach prac spotecznie - uzytecznych.

9. z ustawy Kodeks karny wykonawczy w szczegdlno$ci poprzez nadzér nad skazanymi
wykonujacymi prace w ramach kary zasagdzonej przez Sad.

VI. Stanowisko ds. utrzymania terenéw zieleni miejskiej, zarzadu cmentarzami
komunalnymi i ochrony srodowiska.

Realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktéw prawnych:

1. z ustaw: Prawo ochrony srodowiska, Ochrona przyrody w szczeg6lnosci poprzez:

1) zlecanie projektow zagospodarowania zieleni miejskiej ( np. parki, skwery, zielence, bulwary,
promenady, kwietniki, rabaty) i nadzor nad ich realizacja,

2) zlecanie projektéw zieleni towarzyszacej komunikacji ( zielen przyuliczna, zagospodarowanie
parkingdw) i nadzor nad ich realizacja,

3) zlecanie projektow zagospodarowania zieleni i nasadzen drzew i krzewow placéw zabaw i
nadzor nad ich realizacja,

4) zlecanie dokumentacji technicznych rewaloryzacji 1 konserwacji zieleni 1 nadzér nad ich
realizacja,

5) wnioskowanie o zlecanie prowadzenia skomplikowanych zadan z zakresu zagospodarowania
terenow zieleni miejskiej wykonawcom zewnetrznym.

6) pelienie nadzoru nad pracami pielggnacyjnymi, wykonawczymi wynikajgcymi z zawartych
przez gming umow oraz projektami realizowanymi w tym zakresie,

7) zlecanie opinii i ekspertyz dendrologicznych,

8) prowadzenie postepowan w sprawie zezwolen na wycinke drzew na terenie gminy,

9) nadzor 1 koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja zieleni miejskiej,

10) wspotuczestnictwo w tworzeniu Planu Zagospodarowania Przestrzennego oraz Strategii
Zrownowazonego Rozwoju Miasta,

2. z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach i z ustawy o drogach publicznych w
szczegOlnosci poprzez:

1) nadzor nad budowa i utrzymaniem parkow oraz terendw zieleni miejskiej,

2) nadzo6r nad realizacja uméw w wyzej wymienionym zakresie.

3) eksploatacj¢ komunalnych placow zabaw, poprzez nadzor nad realizacja zawartych przez gming
w tym zakresie umow,

3) prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu uchwat Rady Miasta w sprawie utrzymania porzadku i
czystosci w gminie Swieradow-Zdroj.

3. z ustawy o lasach w szczegodlnosci poprzez podejmowanie dziatan w zakresie ochrony
kompleksoéw lesnych i uznawania lasoéw za ochronne,



4. z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:

1) wspotdziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,.

2) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

a) Zarzadzen Burmistrza Miasta

b) Uchwat Rady Miasta,

¢) Kart informacyjnych,

3) upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie instruktazu pozostatym pracownikom Urzedu
Miasta merytorycznie zwigzanym z tematem szkolenia w ciggu 3 dni od daty jego odbycia.

5. z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlno$ci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza , a wynikajacych z zakresu
czynnoS$ci na zajmowanym stanowisku.

6. z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnosci:

a) ,,Polityki wewnetrznej Gminy”- ,,Koncepcja rewitalizacji parkow”,

b) ,,Dofinansowanie UE”,

c) ,,Poradnik klienta ( jak zatatwi¢ sprawg ?)”- w szczegélnosci ,,Gospodarka Komunalna”-
,» Wycinka drzew”, ,,Ochrona Srodowiska” - ,,Zezwolenie na odbior odpadow™

2) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci.

7. z Instrukcji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

3) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
4)obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy.

8. z ustawy o rachunkowosci w szczeg6lnosci poprzez:

1) kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnosci ich danych.

9. z ustawy cmentarzach i chowaniu zmarlych, rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie
postepowania ze zwlokami i szczatkami ludzkimi , rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie prowadzenia ewidencji grobéw, w szczegdlnos$ci
poprzez:

1) nadzor nad realizacja umowy zlecajacej zarzad cmentarzami komunalnymi,

2) prowadzenie w systemie elektronicznym ewidencji grobow oraz rezerwacji kwater.

10. z ustawy o finansach publicznych , w szczeg6lno$ci poprzez sporzadzanie umoéw i nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisow 1 uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.
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11. z ustawy o gospodarce nieruchomosciami a w szczeg6lno$ci przeznaczeniu gruntéw rolnych
do zalesienia poprzez przygotowywanie stosownych opinii.

12. z ustawy Prawo lowieckie w szczegdlnosci poprzez prowadzenie spraw dotyczacych w/w
ustawy, nalezacych do kompetencji organéw gminy.

13. z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii w szczegélnoSci poprzez wspélprace z
wlasciwymi stuzbami w zakresie uprawy maku lub konopi wtdknistych.

14. z ustawy o ochronie przyrody i prawo ochrony srodowiska w szczeg6lnosci poprzez:

1) podejmowanie dzialan w zakresie ochrony kopalin i gruntéw rolnych wytworzonych z gleb
pochodzenia mineralnego, zapobieganie degradacji gruntow oraz ustalenie kierunkow rekultywacji,
2) podejmowanie dzialan w zakresie ochrony powietrza atmosferycznego, a w szczegodlnosci
wspolpraca z organami 1 instytucjami w celu prowadzenia monitoringu stanu powietrza oraz
ustalania dopuszczalnej emis;ji i likwidacji zagrozen i stanoéw dokuczliwych dla srodowiska,

3) podejmowanie dziatah w zakresie ochrony przed hatasem i wibracjami wprowadzanymi do
srodowiska,

4) wspotprace z instytucjami w celu przeciwdziatania lub likwidacji zagrozen ekologicznych 1
fitosanitarnych,

VII. Stanowisko d/s eksploatacji oczyszczalni SciekOw i urzgadzen wodno -
kanalizacyjnych.

Realizuje zadania wynikajace z nast¢pujacych aktow prawnych

1. z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym odprowadzeniu Sciekow w
szczegbdlnosci poprzez:

1) nadzoér nad eksploatacja oczyszczalni $ciekoéw oraz komunalnych urzadzen wodno-
kanalizacyjnych,

2) przygotowywanie wnioskéw taryfowych ustalajacych ceny dostarczanej wody i odprowadzanych
Sciekow,

3) wydawanie technicznych warunkow przylaczenia dla budowy przytaczy wodno-kanalizacyjnych,
4) wydawanie warunkéw montazu dodatkowego wodomierza dla ustalenia ilo$ci bezpowrotnie
zuzytej wody

5) sporzadzanie umow przylaczeniowych z osobami ubiegajgcymi si¢ o przylaczenie nieruchomosci
do sieci wodno-kanalizacyjnych,

6) przygotowanie regulaminu dostawy wody oraz odbioru Sciekoéw, jego aktualizacji oraz
nadzorowanie przestrzegania,

7) prowadzenie ewidencji wodomierzy oraz innych urzadzen pomiarowych z uwzglednieniem ich
legalizacji

8) usuwanie awarii urzagdzen wodno-kanalizacyjnych,

9) nadzorowanie pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach odpowiedzialnych za eksploatacje
oczyszczalni $ciekéw 1 komunalnych urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

sporzadzanie decyzji nakazujacej przytaczenie do sieci kanalizacyjne;,

organizacja 1 biezacy nadzor nad wlasciwa pracg przepompowni i oczyszczalni $ciekow a w

szczegbdlnosci:
a) prowadzenie dokumentacji techniczno ruchowej,
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b) organizowanie prac zwigzanych z usuwaniem wystgpujacych awarii urzadzen sieci
kanalizacyjnych,

¢) nadzoér nad terminowymi przegladami gwarancyjnymi, remontami, konserwacja, wlasciwym
wykorzystaniem maszyn oraz urzadzen oczyszczalni §ciekow 1 przepompowni,

d) nadzor 1 organizacja pracy na poszczegolnych stanowiskach eksploatacyjnych oraz dbatos$¢ o
wiasciwe wyniki oczyszczania Sciekow,

e) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. na terenie oczyszczalni Sciekow,

f) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci 1 statystyki,

g) nadzor nad sprawnoscig procesu mechaniczno- biologicznego oczyszczania $ciekOw i1 przerobki
osadow,

h) wykonywanie pomiardéw jakosciowych, ilosciowych i analiz $ciekow,

1) prowadzenie ksigzki eksploatacyjnej oczyszczalni Sciekow, przestrzeganie instrukcji jej obstugi

J) kontrolowanie i nadzér nad utrzymaniem czystos$ci i porzadku na terenie oczyszczalni $ciekow,

k) prowadzenie wiasciwej gospodarki narzgdziowo-sprzgtowej, paliwowej i magazynowej,

12)organizacja 1 biezgcy nadzér nad funkcjonowaniem komunalnych urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych a w szczeg6lnosci:

a) organizowanie i1 kierowanie pracg w sposob zabezpieczajacy prawidlowg eksploatacje urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych w celu zapewnienia stalej dostawy wody i1 odbioru §ciekdw,
b) nadzor nad wtasciwa eksploatacja urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych,

¢) zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach eksploatacyjnych odpowiednich
warunkow w zakresie BHP 1 kontrola przestrzegania przez pracownikow przepisow BHP,

d) sprawowanie nadzoru technicznego w zakresie sprawnego usuwania awarii urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych,

e) uczestniczenie w odbiorach koncowych urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych
przyjmowanych do eksploatacji,

f) prowadzanie konserwacji i remontow urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych,

g) dostarczanie odbiorcom wody zgodnie z wymogami sanitarno-epidemiologicznymi,

h) podejmowanie dziatan majacych na celu stalg obnizke strat wody w sieci oraz likwidacje
odbiorcow ryczaltowych,

1) nadzdr nad terminowym montowaniem i wymiang wodomierzy, zaworow, manometrow

1 innych urzadzen,

j) dokonywanie wiaczen odbiorcoéw do sieci eksploatowanej przez gming,

k) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym wykorzystaniem samochodow, maszyn i urzadzen
eksploatowanych przez gming,

1) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci 1 statystyki,

2.z ustawy o samorzadzie gminnym w szczeg6lnosci poprzez:

2) opracowywanie specyfikacji technicznych zadan dla zlecenia ktérych wymagane jest
postepowanie zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

3) wspoldziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu,

4) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:
a) Zarzadzen Burmistrza Miasta

b) Uchwat Rady Miasta,

¢) Kart informacyjnych,

5) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostatym pracownikom z obowigzkiem przedlozenia do kadr listy obecnosci
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uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

6)w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypetienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia

5. z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskow wptywajacych do Burmistrza a wynikajacych z zakresu
czynnos$ci na zajmowanym stanowisku.

6. z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdr6j w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnosci:

a) ,,Dofinansowanie UE”,

b) ,,Poradnik klienta ( jak zatatwi¢ sprawe ? )”- w szczeg6lnosci ,,Wniosek o zajecie pasa
drogowego”,

¢) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci.

7 .z Instrukcji Kancelaryjnej w szczeg6lno$ci poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

2) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

3 )obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska.

8. z ustawy o rachunkowosci w szczegdlnosci poprzez kontrole dokumentéow ksiggowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych.

9. z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w szczeg6lnosci poprzez
wspolprace z PUP 1 innymi instytucjami w zakresie organizacji prac spolecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych, rob6t publicznych.

10. z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie umoéw 1 nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajagcymi z ww. przepisOw 1 uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

11. z ustawy o drogach publicznych, w szczegdlnosci poprzez petnienie nadzoru nad eksploatacja
komunalnej sieci oswietlenia drogowego,

12. z ustawy prawo budowlane, w szczegdlno$ci poprzez realizacj¢ zadan
inwestycyjnych i remontowych zwigzanych z likwidacja skutkéw klesk zywiotowych.

VIII. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i porzadku.
Zakres szczegélowy obowiazkow

1. z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegolnosci poprzez:

a) nadzorowanie przestrzegania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie Miejskiej
Swieradow-Zdroj,

b) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat.

2. z ustawy o drogach publicznych w szczegolnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw z zakresu organizacji 1 bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie gminy,
zgodnie z projektem organizacji ruchu drogowego obowigzujacym w gminie Swieradow-Zdroj-
oznakowanie pionowe i poziome drég,
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b) pelnienie nadzoru nad eksploatacja komunalnej sieci o$wietlenia drogowego,

¢) nadzér nad realizacja uméw zlecajacych remonty i eksploatacje¢ komunalnych urzadzen
o$wietlenia drogowego i1 parkowego.

d) nadzor nad funkcjonowaniem systemu oznakowania nazw ulic i1 informacji komercyjnej
umieszczone] w pasie drogowym drég gminnych oraz na terenie innych nieruchomosciach
pozostajacych w zarzadzie gminy.

3. z ustawy o ochronie zwierzat, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji w sprawie wykazu ras psow uznanych za agresywne oraz warunkow trzymanie
psa takiej rasy, w szczegdlno$ci poprzez:

a) rejestracje 1 prowadzenie ewidencji psow,

b) kontrole mieszkancow w zakresie wywigzywania si¢ z obowigzkow cigzagcych na wilascicielach
psOw

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wytapywaniem bezpanskich zwierzat oraz ich umieszczaniem
w schroniskach dla zwierzat bezdomnych.

4.z ustawy o samorzadzie gminnym w szczeg6lnosci poprzez:

1) opracowywanie specyfikacji technicznych zadah dla zlecenia ktérych wymagane jest
postepowanie zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

2) wspodldziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu,

3) sporzadzanie projektéw aktow prawa miejscowego wynikajacych z zakresu zajmowanego
stanowiska:

d) Zarzadzen Burmistrza Miasta
b) Uchwat Rady Miasta,
¢) Kart informacyjnych,

4) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowigzkiem przedlozenia do kadr listy obecno$ci
uczestnikOw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

5. z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg, wnioskow 1 pism wptywajacych do Burmistrza Miasta a wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.

6. z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegélnosci poprzez: publikacje informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-Zdrd) w zakresie
zajmowanego stanowiska pracy,

7 .z Instrukcji Kancelaryjnej w szczego6lnos$ci poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

2) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
3 )obstluga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wiasciwego dla zajmowanego stanowiska.

8. z ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci poprzez kontrole dokumentow ksiegowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym, stwierdzenie rzetelnosci zawartych w nich danych.

9. z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w szczegdlnosci poprzez
nadzorowanie prac wykonywanych przez osoby zatrudnione w ramach prac spotecznie
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uzytecznych, interwencyjnych, publicznych, odpracowujacych zaleglo$ci czynszowe z mieszkan
komunalnych oraz wyroki sagdowe

10. Nadzorowanie stanu technicznego obiektoéw sportowo- rekreacyjnych: stadionu miejskiego,
skate-parku 1 mini golfa. Zlecanie i kontrolowanie eksploatacji i remontow obiektow. Prowadzenie
ksigzek obiektoéw budowlanych.

11. Realizacja zadan zwigzanych z $wiateczng dekoracja miasta.

IX. Stanowisko ds. gospodarki odpadami

1. z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz ustawy o odpadach, w
szczegOlnosci poprzez:

a) prowadzenie ewidencji powstajacych na terenie gminy odpadéw komunalnych, odzysku
odpadow segregowanych i ich recyklingu,
b) realizowanie obowigzku sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami,

¢) prowadzenie rejestru dziatalno$ci gospodarczej na $wiadczenie uslug zwigzanych z odbiorem
odpadéw komunalnych( statych i ptynnych),

d) dostarczanie wytworcom odpadéw komunalnych kodéw kreskowych do elektronicznej ewidencji
odpadow,

e) biezaca analiza funkcjonujacego w gminie systemu odbioru odpadéw komunalnych, inicjowanie
zmian poprzez przygotowanie pod obrady Rady Miasta pakietu uchwatl zmieniajgcych.

f) dostarczanie do nieruchomos$ci zamieszkalych i niezamieszkatych do elektronicznej ewidencji
odpadéw komunalnych,

g) systematyczna kontrola nieruchomos$ci zamieszkatych i niezamieszkatych, dla pod katem
przestrzegania Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w w gminie ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawidlowosci prowadzonej segregacji odpadéw a w przypadku nieruchomosci
niezamieszkatych wiarygodnosci ztozonych deklaracji w zakresie ilosci zadeklarowanych odpadow
w stosunku do przyjetych w gminie norm,

h) nadzo6r nad funkcjonowaniem PSZOK,

1) koordynacja systemu eksploatacji i oprdzniania koszy ulicznych,

j) ewidencja deklaracji ,,$mieciowych”,

k) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie.

2. Nadzoér nad estetyka i funkcjonalnos$cig tablic informacyjnych znajdujacych si¢ na terenie miasta.

3.z ustawy o samorzadzie gminnym w szczego6lnosci poprzez:

1) opracowywanie specyfikacji technicznych zadan dla zlecenia ktéorych wymagane jest
postepowanie zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

2) wspodldziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu,
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3) sporzadzanie projektow aktow prawa miejscowego wynikajacych z zakresu zajmowanego
stanowiska:

d) Zarzadzen Burmistrza Miasta

b) Uchwat Rady Miasta,

¢) Kart informacyjnych,

4) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie

instruktazu pozostatym pracownikom z obowigzkiem przedtozenia do kadr listy obecnosci
uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

4. z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg, wnioskow i pism wptywajacych do Burmistrza Miasta a wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.

5. ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegolnosci poprzez: publikacje informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-Zdroj w zakresie
zajmowanego stanowiska pracy,

6 .z Instrukcji Kancelaryjnej w szczeg6lno$ci poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

2) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
3 )obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wiasciwego dla zajmowanego stanowiska.

7. z ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci poprzez kontrole dokumentéw ksiegowych (faktur,
rachunkéw) pod wzglgdem merytorycznym, stwierdzenie rzetelno$ci zawartych w nich danych.

X. Stanowisko stuzbowe ds. eksploatacji urzadzen oczyszczalni Sciekow,
rzemieSlnik wykwalifikowany.

Zakres szczegolowy obowiazkow

Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy eksploatatoréw urzadzen oczyszczalni sciekow.
Odbior techniczny i przyjecie do eksploatacji urzadzen w obecnos$ci operatora konczacego prace
wraz z odnotowaniem uwag w dzienniku biezacych raportéw zmianowych,

Dokonanie wspdlnie koncowego obchodu kontrolnego przed zakonczeniem pracy w danym dniu
(sprawdzenie ustawien wszystkich parametréw maszyn, urzadzen i pomiarow),

Prowadzenie na biezaco dziennika eksploatacji Oczyszczalni Sciekow,

Czuwanie nad wlasciwym stanem technicznym oraz sprawnoscig instalacji 1 urzadzen na
Oczyszczalni Sciekoéw i przepompowni — dbanie o ich bezawaryijna prace,

Obstuga urzadzen Oczyszczalni Sciekow i rejestracja informacji ustalonych w instrukeji obstugi,
Wykonywanie przegladow, biezacej konserwacji, niezbednych remontdéw urzadzen oczyszczalni i
przepompowni, zgodnie z instrukcja obstugi i dokumentacja techniczno-ruchowa,

Dokonywanie na biezagco drobnych napraw i usuwanie awarii obstugiwanych urzadzen

1 sprzetu,

Udzial w usuwaniu wszelkich awarii urzadzen oczyszczalni i przepompowni,

Niezwloczne informowanie Kierownika oczyszczalni o zauwazonych nieprawidtowos$ciach lub
awariach dotyczacych niewlasciwego stanu urzadzen, sprzetu, narzedzi i zabezpieczen. Zabrania si¢
dokonywania prowizorycznych napraw,
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Utrzymanie na biezaco estetyki terenu i powierzchni zielonych, obiektow i urzadzen oczyszczalni

oraz przepompowni:

- utrzymanie w czysto$ci wszystkich zbiornikdw oczyszczalni,

- trzymanie odpadow w zamknietych, przeznaczonych do tego pojemnikach,

- w sezonie letnim — zamiatanie drog dojazdowych, koszenie trawy, przycinanie krzewow,
podlewanie roslinnosci, opréznianie koszy,

- W sezonie zimowym — oproznianie koszy, usuwanie $niegu i lodu z waznych do eksploata
cji schodow, sciezek, chodnikow i drég dojazdowych na terenie oczyszczalni oraz posypy
wanie ich piaskiem, od$niezanie przykry¢ studzienek, zasuw wodociggowych i ich odpty
WOW,

- dezynfekcja skratek wapnem chlorowanym i mycie konteneréw zgodnie z harmonogra
mem ,

Utrzymywanie tadu i porzadku w pomieszczeniach budynku wielofunkcyjnego Oczyszczal

ni Sciekéw i wykonywanie prac porzadkowych zgodnie z ustalonym harmonogramem,

Nadzorowanie dostarczania §ciekow dowozonych wozami asenizacyjnymi i odpowiednie

odnotowywanie takiego przywozu w dzienniku pracy,

W terminie wskazanym przez przetozonego pobodr préb sredniodobowych $ciekow surowych i

oczyszczonych do wykonania stosownych analiz przy zachowaniu wszelkich srodkow ostroznosci,

Kontrolowanie sprawnos$ci dziatania urzadzen alarmowych i ostrzegawczych,

Potwierdzanie wywozu osadéw, odpadow komunalnych, skratek i piasku wraz z odnotowaniem w

dzienniku Oczyszczalni Sciekow,

Doz6r mienia:

- regularne sprawdzanie ogrodzenia, bramy wjazdowej, oswietlenia i znakow ostrzegaw
czych terenu oczyszczalni,

- zabezpieczenie terenu oczyszczalni przed osobami nieupowaznionymi — zabrania si¢

przebywania na terenie oczyszczalni osoéb nieupowaznionych,

Czyszczenie kanatéw oraz studzienek kanalizacji sanitarnej 1 deszczowej i ich udroznienie:

- bezwzgledne przestrzeganie instrukcji BHP podczas pracy w kanatach i studzienkach,

- otwieranie pokryw studzienek za pomocg hakéw lub podnosnikow wykonanych z materia

tow nieiskrzacych,

- stosowanie podczas kazdego wejscia do kanatu/studzienki odpowiednich §rodkow ochrony

drog oddechowych,

- podczas schodzenia do kanalu sprawdzenie stanu technicznego stopni lub klamer ztazo

wych,

- zabezpieczenie terenu prowadzenia robot (ogrodzi¢ lub zabezpieczy¢ zastawami ochronny

mi wraz z oznakowaniem 1 o§wietleniem (w porze nocnej) — na wypadek przerwy w dosta

wie pradu nalezy podlaczy¢ o$wietlenie zastepcze,

- zabezpieczenie terenu przed dostepem osob niepowotanych w przypadku prowadzenia

robd6t na drogach 1 ulicach,

- utrzymywanie statego kontaktu (osoba asekurujgca) z pracownikiem znajdujacym si¢

wewnatrz kanatu/studzienki oraz niezwloczne powiadomienie innych oséb mogacych

w razie potrzeby, niezwtocznie udzieli¢ pomocy — zabrania si¢ pracownikom czuwajgcym

przy wlazie opuszczania swojego stanowiska przez caty czas pracy w studzience/kanale,

Po zakonczonej pracy lub w okresie przerw w pracy:

- usuniecie z kanatu/studzienki sprzetu, narzedzi, materiatow,

- uporzadkowanie terenu 1 zabezpieczenie studzienek pokrywami wlazowymi,

Zabrania si¢:

- wchodzenia do kanatow o wysokos$ci ponizej 1m,

- odmrazania pokryw wtazowych przy uzyciu otwartego ognia,

- palenia tytoniu podczas otwierania wtazu i podczas pracy w kanale/studzience,
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- wchodzenia do kanatu/studzienki w przypadku stwierdzenia obecnosci gazow,
Wykonywanie remontéw biezacych kanatow, przykanalikow 1 innych obiektéw nalezacych do
Zakladu,

Dbanie o powierzony sprzet 1 narzedzia oraz odziez ochronna,

Bezwzgledne przestrzeganie stosowania odziezy roboczej i ochronnej, sSrodkow, ochrony rak
podczas prac obstugowych na oczyszczalni oraz podczas pracy w kanatach i studzienkach.

W przypadku wykonywania czynnos$ci na jezdni obowigzuja kamizelki ochronne,
Przestrzeganie higieny i dbanie o estetyczny wyglad,

Przestrzeganie zakazu palenia tytoniu oraz spozywania alkoholu na terenie oczyszczalni oraz
podczas pracy w kanatach i studzienkach,

Przechowywanie i spozywanie positkéw w miejscu na ten cel przeznaczonym (cz¢$¢ budynku
socjalnego oczyszczalni),

Przestrzeganie przepisow BHP — szczegdlnie przy stosowaniu $srodkow chemicznych i przepisow p.
poz,

Informowanie Kierownika Oczyszczalni o stanie zuzycia $srodkéw chemicznych, wapna,\
Sporzadzanie roztworu polielektrolitu,

Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy,

Wykonywanie innych prac porzadkowych i roztadunkowych,

Wykonywanie polecen Kierownika Oczyszczalni,

Inne prace zlecone przez przetozonego,

XI. Stanowisko ds. eksploatacji uje¢ wody i sieci wodno- kanalizacyjnych, rzemieslnik
wykwalifikowany.

Zakres szczegolowy obowiazkow

Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy eksploatatoréw uje¢ wody i sieci wodno-
kanalizacyjnych.

Wykonywanie prawidtowej obstugi sieci wodociggowej oraz stacji wodociggowych,
Utrzymywanie kontaktu z przetozonym w zakresie zauwazonych odchylen od normatywow pracy
stacji wodociggowych,

Przestrzeganie przepiséw p. poz i BHP zgodnie z instrukcjami oraz innych przepiséw
obowigzujacych przy eksploatacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

Zapewnienie tadu i porzadku w obrgbie stref bezposrednich uje¢ wodociggowych,
Uniemozliwienie przebywania oséb trzecich na stacjach wodociggowych w czasie pracy oraz
nalezyte zabezpieczenie obiektu po godzinach pracy,

Montaz i wymiana wodomierzy u odbiorcéw, dokonywanie oplombowan wodomierzy oraz
sporzadzanie protokotow montazu i wymiany wodomierzy,

Dbanie o powierzony sprzet,

Prawidlowa eksploatacja urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych w celu zapewnienia odbiorcom
statej dostawy wody i odbioru $ciekow,

Prowadzanie konserwacji i remontéw urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych a w szczego6lnosci
studni kanalizacyjnych, zaséw i hydrantow,

Dostarczanie wody odbiorcom zgodnie z wymogami sanitarno-epidemiologicznymi,

Montowanie i wymiana zawordw, manometrow i innych urzadzen,
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Prowadzenie inwestycji oraz remontow sieci urzadzen i obiektéw wodociggowo-
kanalizacyjnych,

Usuwanie awarii sieci urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

Prowadzenie napraw, konserwacji oraz wymiany urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych
Prowadzenie remontéw kapitalnych sieci wodociggowych oraz wykonywanie wpig¢ przytaczy do
przewodow istniejacych,

Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy,

Wykonywanie innych prac porzadkowych i roztadunkowych,

Wykonywanie polecen i innych prac zleconych przez przetozonego,

XII. Stanowisko ds. eksploatacji uje¢ wody i sieci wodno- kanalizacyjnych,

Zakres szczegolowy obowiazkow

Wykonywanie prawidtowej obstugi sieci wodociggowej oraz stacji wodociggowych,
Utrzymywanie kontaktu z przetozonym w zakresie zauwazonych odchylen od normatywow pracy
stacji wodociaggowych,

Przestrzeganie przepiséw p. poz i BHP zgodnie z instrukcjami oraz innych przepiséw
obowigzujacych przy eksploatacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

Zapewnienie tadu i porzadku w obrgbie stref bezposrednich uje¢ wodociggowych,
Uniemozliwienie przebywania oséb trzecich na stacjach wodociggowych w czasie pracy oraz
nalezyte zabezpieczenie obiektu po godzinach pracy,

Montaz i wymiana wodomierzy u odbiorcéw, dokonywanie oplombowan wodomierzy oraz
sporzadzanie protokotow montazu i wymiany wodomierzy,

Dbanie o powierzony sprzet,

Prawidlowa eksploatacja urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych w celu zapewnienia odbiorcom
statej dostawy wody i odbioru $ciekow,

Prowadzanie konserwacji i remontéw urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych a w szczego6lnosci
studni kanalizacyjnych, zaséw i hydrantow,

Dostarczanie wody odbiorcom zgodnie z wymogami sanitarno-epidemiologicznymi,
Montowanie i wymiana zawordw, manometrow i innych urzadzen,

Prowadzenie inwestycji oraz remontoéw sieci urzadzen i obiektéw wodociggowo-
kanalizacyjnych,

Usuwanie awarii sieci urzadzen wodociaggowych i kanalizacyjnych,

Prowadzenie napraw, konserwacji oraz wymiany urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych
Prowadzenie remontéw kapitalnych sieci wodociggowych oraz wykonywanie wpig¢ przytaczy do
przewoddw istniejacych,

Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy,

Wykonywanie innych prac porzadkowych i roztadunkowych,

Wykonywanie polecen 1 innych prac zleconych przez przetozonego,

XIII. Stanowisko stuzbowe ds. eksploatacji urzadzen oczyszczalni Sciekow.

Zakres szczegotowy obowiazkow

Odbior techniczny 1 przyjecie do eksploatacji urzadzen w obecnos$ci operatora konczacego prace
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wraz z odnotowaniem uwag w dzienniku biezacych raportow zmianowych,
Dokonanie wspolnie koncowego obchodu kontrolnego przed zakonczeniem pracy w danym dniu
(sprawdzenie ustawien wszystkich parametrow maszyn, urzadzen i pomiarow),
Prowadzenie na biezaco dziennika eksploatacji Oczyszczalni Sciekow,
Czuwanie nad wlasciwym stanem technicznym oraz sprawnoscig instalacji i urzadzen na
Oczyszczalni Sciekéw i przepompowni — dbanie o ich bezawaryjna prace,
Obstuga urzadzen Oczyszczalni Sciekoéw i rejestracja informacji ustalonych w instrukeji obstugi,
Wykonywanie przegladow, biezacej konserwacji, niezbgednych remontdéw urzadzen oczyszczalni i
przepompowni, zgodnie z instrukcja obstugi i dokumentacja techniczno-ruchowa,
Dokonywanie na biezgco drobnych napraw i usuwanie awarii obstugiwanych urzadzen
1 sprzgtu,
Udziat w usuwaniu wszelkich awarii urzadzen oczyszczalni 1 przepompowni,
Niezwloczne informowanie Kierownika oczyszczalni o zauwazonych nieprawidtowos$ciach lub
awariach dotyczacych niewtasciwego stanu urzadzen, sprzetu, narzedzi 1 zabezpieczen. Zabrania si¢
dokonywania prowizorycznych napraw,
Utrzymanie na biezaco estetyki terenu i powierzchni zielonych, obiektow 1 urzadzen oczyszczalni
oraz przepompowni:
- utrzymanie w czystosci wszystkich zbiornikow oczyszczalni,
- trzymanie odpadéw w zamknigtych, przeznaczonych do tego pojemnikach,
- w sezonie letnim — zamiatanie droég dojazdowych, koszenie trawy, przycinanie krzewow,
podlewanie roslinnosci, oproéznianie koszy,
- W sezonie zimowym — oproznianie koszy, usuwanie $niegu i lodu z waznych do eksploata
cji schoddw, $ciezek, chodnikow i drog dojazdowych na terenie oczyszczalni oraz posypy
wanie ich piaskiem, od$niezanie przykry¢ studzienek, zasuw wodociggowych 1 ich odpty
WOW,
- dezynfekcja skratek wapnem chlorowanym i1 mycie konteneréw zgodnie z harmonogra
mem ,
Utrzymywanie fadu i porzadku w pomieszczeniach budynku wielofunkcyjnego Oczyszczal
ni Sciekéw i wykonywanie prac porzadkowych zgodnie z ustalonym harmonogramem,
Nadzorowanie dostarczania §ciekow dowozonych wozami asenizacyjnymi i odpowiednie
odnotowywanie takiego przywozu w dzienniku pracy,
W terminie wskazanym przez przetozonego pobdr prob sredniodobowych $ciekow surowych i
oczyszczonych do wykonania stosownych analiz przy zachowaniu wszelkich §rodkow ostroznosci,
Kontrolowanie sprawnos$ci dzialania urzadzen alarmowych i ostrzegawczych,
Potwierdzanie wywozu osaddéw, odpadoéw komunalnych, skratek i piasku wraz z odnotowaniem w
dzienniku Oczyszczalni Sciekow,
Doz6r mienia:
- regularne sprawdzanie ogrodzenia, bramy wjazdowej, o§wietlenia 1 znakow ostrzegaw
czych terenu oczyszczalni,
- zabezpieczenie terenu oczyszczalni przed osobami nieupowaznionymi — zabrania si¢
przebywania na terenie oczyszczalni osob nieupowaznionych,
Czyszczenie kanatow oraz studzienek kanalizacji sanitarnej 1 deszczowej 1 ich udroznienie:
- bezwzgledne przestrzeganie instrukcji BHP podczas pracy w kanatach i studzienkach,
- otwieranie pokryw studzienek za pomocg hakoéw lub podnosnikéw wykonanych z materia
tow nieiskrzacych,
- stosowanie podczas kazdego wejscia do kanatu/studzienki odpowiednich srodkow ochrony
drog oddechowych,
- podczas schodzenia do kanatu sprawdzenie stanu technicznego stopni lub klamer ztazo
wych,
- zabezpieczenie terenu prowadzenia robdt (ogrodzi¢ lub zabezpieczy¢ zastawami ochronny
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mi wraz z oznakowaniem i o$wietleniem (w porze nocnej) — na wypadek przerwy w dosta
wie pradu nalezy podlaczy¢ oswietlenie zastepcze,

- zabezpieczenie terenu przed dostgpem 0s6b niepowotanych w przypadku prowadzenia
robot na drogach i ulicach, :

- utrzymywanie statego kontaktu (osoba asekurujaca) z pracownikiem znajdujacym sie
wewnatrz kanatu/studzienki oraz niezwloczne powiadomienie innych oséb mogacych

w razie potrzeby, niezwtocznie udzieli¢ pomocy — zabrania si¢ pracownikom czuwajgcym
przy wiazie opuszczania swojego stanowiska przez caly czas pracy w studzience/kanale,

Po zakoficzonej pracy lub w okresie przerw w pracy:

- usunigcie z kanatu/studzienki sprzetu, narzedzi, materiatow,

- uporzgdkowanie terenu i zabezpieczenie studzienek pokrywami wlazowymi,

Zabrania sie:

- wehodzenia do kanatéw o wysokosei ponizej 1m,

- odmrazania pokryw wlazowych przy uzyciu otwartego ognia,

- palenia tytoniu podczas otwierania wlazu i podczas pracy w kanale/studzience,

- wehodzenia do kanatu/studzienki w przypadku stwierdzenia obecnosei gazéw,
Wykonywanie remontéw biezgcych kanatow, przykanalikow i innych obiektéw nalezacych do
Zakladu,

Dbanie o powierzony sprz¢t i narzedzia oraz odziez ochronna,

Bezwzgledne przestrzeganie stosowania odziezy roboczej i ochronnej, $rodkéw, ochrony rak
podczas prac obstugowych na oczyszczalni oraz podczas pracy w kanatach i studzienkach.
W przypadku wykonywania czynnosci na jezdni obowigzuja kamizelki ochronne,
Przestrzeganie higieny i dbanie o estetyczny wyglad,

Przestrzeganie zakazu palenia tytoniu oraz spozywania alkoholu na terenie oczyszczalni oraz
podczas pracy w kanatach i studzienkach,

Przechowywanie i spozywanie positkéw w miejscu na ten cel przeznaczonym (cze$¢ budynku
socjalnego oczyszczalni),

Przestrzeganie przepisow BHP — szczegélnie przy stosowaniu srodkéw chemicznych i przepiséw p.
poz,

Informowanie Kierownika Oczyszczalni o stanie zuzycia $rodkéw chemicznych, wapna,\
Sporzadzanie roztworu polielektrolitu,

Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy, -

Wykonywanie innych prac porzadkowych i roztadunkowych,

Wykonywanie polecen Kierownika Oczyszczalni,

Inne prace zlecone przez przetozonego,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu GMIOS
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