ZARZADZENIE NR RG.0050.94.2019
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 21 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniéw

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2019 r. poz.506 z pozn.zm) Wéjt Gminy Loniow, zarzadza co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Loniow stanowiacym zalgcznik do zarzadzenia
Nr.RG.0050.45.2019 z dnia 10 kwietnia 2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy Loniow wprowadzam nastepujgce zmiany:
do § 43 dodaje si¢: pkt.6 w brzmieniu:

1. Do zadan kierowcy autobusu szkolnego nalezy:

a) codzienne sprawdzanie sprawnosci technicznej samochodu przed udaniem si¢ w droge,
b) przygotowanie samochodu do okresowych przegladow,
¢) prowadzenie konserwacji oraz drobnych napraw autobusu,

d) prowadzenie wymaganej odrgbnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczenie kart drogowych i kart pracy
autobusu w terminie do 5-tego kazdego miesigca,

e) pobieranie paliwa z miejsca wyznaczonego przez Wojta,

f) utrzymanie odpowiedniego zapasu paliwa (petny zbiornik),
g) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu autobusu,
h) utrzymanie czystosci w pomieszczeniu autobusu,

1) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

J) zapewnienie bezpiecznych warunkow jazdy pasazerom oraz przestrzeganie, obowigzujacych przepisow
w zakresie prowadzenia i eksploatacji autobusu,

k) koszenie boisk sportowych oraz przy obiektach nalezacych do Urzedu Gminy,

1) garazowanie autobusu na swojej posesji,

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy wynikajacych
z biezacych potrzeb na tym stanowisku,
pkt.7 w brzmieniu: Do zadan i obowiazkéw na stanowisku kierowcy ciagnika nalezy:

a) pokontrolne przyjecie do eksploatacji pojazdu i wyposazenia,

b) kazdorazowe przystapienie do pracy ijej wykonywanie w peinej zdolnosci, psychofizycznej (zakaz
uzywania lekéw psychotropowych, alkoholu),

¢) sumienne i staranne wykonywanie obowiazkoéw kierowcy,
d) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

e) przejawianie szczegélnej troski o poszanowanie mienia (ciagnika) oraz oszczgdne iracjonalne
gospodarowanie powierzonymi srodkami finansowymi (zaliczka na paliwo),

f) do codziennych obowiazkow pracownika nalezy:

- sprawdzanie, czy obslugiwany ciagnik posiada dowdd rejestracyjny, obowigzkowe ubezpieczenie oraz
karte drogowa,
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- utrzymanie pojazdu w czystosci,
- sprawdzanie ilosci paliwa, oleju i ptynéw,

- sprawdzanie dziatania sygnatéw dzwickowych, swiatet zewnetrznych i wewngtrznych, kierunkowskazow,
wycieraczek,

- sprawdzanie ci$nienia w oponach,
- sprawdzanie dzialania uktadu kierowniczego i hamulcowego,
- czytelne wypelnianie karty drogowej i podpisanie sprawnosci pojazdu,

g) zasadniczym zadaniem kierowcy jest bezpieczna jazda i zgodna z przepisami eksploatacja pojazdu celem
nalezytej realizacji i zabezpieczenia potrzeb transportowych Urzedu,

h) kierowca winien utrzymaé powierzony pojazd w statej gotowosci technicznej, czystosci. W tym celu
kierowca jest zobowigzany do rzetelnego wykonywania czynnoSci obstugi pojazdu, ze szczegdlnym
zwrdceniem uwagi na sprawnos¢ elementow i podzespotdéw pojazdu majacy zasadniczy wplyw na
bezpieczenstwo jazdy,

- usterki i niesprawnos$¢ pojazdu kierowca jest zobowigzany zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu,

- kategorycznie zabrania si¢ uzywania pojazdu niesprawnego technicznie, z usterkami majacymi wplyw na
bezpieczenstwo jazdy, bez wykonywania czynnos$ci codziennej obstugi przed wyjazdem,

- przydzielony pojazd oraz jego wyposazenie fabryczne i dodatkowe kierowca jest zobowigzany wlasciwie
obstugiwac i dba¢ o jego stan, za co ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i materialng.

j) kierowca jest zobowiazany posiada¢ dobra znajomo$¢ obowiazujacych przepisow o ruchu drogowym,
k) kierowca jest zobowigzany do biezgcego i nalezytego prowadzenia kart drogowych,

1) zabrania si¢ kierowcy rozpoczynania i kontynuowania jazdy bez wymaganych zapisow tras, rzeczywistych
stanow licznika, godzin itp.

m) kierowca jest zobowigzany do przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz, obowigzujacego
czasu pracy,

n) kierowca jest zobowigzany do zabezpieczenia pojazdu przed wlamaniem i kradzieza,
0) do obowigzkéw kierowcy ciagnika ponadto nalezy:
1. Eksploatowanie pojazdu zgodnie z ogdlnymi przepisami za szczegdlnym uwzglednieniem:
- dokonywanie przejazdow wg zasady po jak najkrotszych trasach,
- przestrzeganie wlasciwej, racjonalnej predkosci pojazdu,
- nie przeladowania pojazdu ponad oznaczong tadownos¢,
- biezacego informowania przetozonego o trudnosci w realizacji zadan,

- niezwloczny powrdt do miejsca stalego garazowania, wykonanie dziennej obshugi i przygotowanie pojazdu
do nastepnego wyjazdu,

- bezwzgledne wykonywanie polecen przetozonego,
- sprawdzanie stanu technicznego pojazdu
- wykonywanie w przypadku pracy zasadniczej, pracy zastepczej na polecenie przetozonego,
- rozliczanie kontrolne zuzycia paliwa na karcie pracy po kazdym wykonywanym zadaniu,
p) kierowca ma obowigzek wykonywania innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego,
Wojta Gminy, Zastepce Woijta, Sekretarza Gminy,
pkt.8 w brzmieniu: Do zadan na stanowisku kierowca koparko-ladowarki nalezy:

a) protokolarne przyjecie do eksploatacji pojazdu i wyposazenia,
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b) kazdorazowe przystapienie do pracy i jej wykonywanie w pelnej zdolnosci psychofizycznej (zakaz uzywania
lekéw psychotropowych, alkoholu),

¢) sumienne i staranne wykonywanie obowiazkow kierowcy,
d) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

e) przejawianie szczeg6lnej troski o poszanowanie mienia (koparko-tadowarki) oraz oszczedne iracjonalne
gospodarowanie powierzonymi $rodkami finansowymi (zaliczka na paliwo),

f) zasadniczym zadaniem kierowcy jest bezpieczna jazda i zgodna z przepisami eksploatacja pojazdu celem
nalezytej realizacji i zabezpieczenia potrzeb transportowych Urzgdu,

g) kierowca winien utrzyma¢ powierzony mu pojazd w stalej gotowosci technicznej, czystosci. W tym celu
kierowca jest zobowigzany do rzetelnego wykonywania czynnosci obstugi pojazdu, ze szczegdlnym
zwroceniem uwagi na sprawno$¢ elementow ipodzespolow pojazdu majacy zasadniczy wplyw na
bezpieczenstwo jazdy,

- usterki i niesprawnos$¢ pojazdu kierowca jest zobowigzany zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu

- kategorycznie zabrania si¢ uzywania pojazdu niesprawnego technicznie, z usterkami majacymi wplyw na
bezpieczenstwo jazdy, bez wykonywania czynnos$ci codziennej obstugi przed wyjazdem,

- przydzielony pojazd oraz jego wyposazenie fabryczne i dodatkowe kierowca jest zobowigzany wilasciwie
obstugiwac i dba¢ o jego stan, za co ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i materialng.

h) kierowca jest zobowiagzany posiada¢ dobrg znajomos¢ obowiazujacych przepiséw o ruchu drogowym,
i) kierowca jest zobowigzany do biezacego i nalezytego prowadzenia kart drogowych,

j) zabrania si¢ kierowcy rozpoczynania i kontynuowania jazdy bez wymaganych zapiséw tras rzeczywistych
stanow licznika, godzin itp.

k) kierowca jest zobowiazany do przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz, obowiazujacego
czasu pracy,

1) kierowca jest zobowigzany do zabezpieczenia pojazdu przed wiamaniem i kradzieza,

- sprawdzanie czy obslugiwana koparko-tadowarka  posiada dowdd rejestracyjny, obowigzkowe
ubezpieczenie oraz karte drogowa,

- utrzymanie pojazdu w czystosci,
- sprawdzanie ilo$ci paliwa, oleju 1 ptynow,

- sprawdzanie dzialania sygnatéw dzwigkowych, swiatet zewnetrznych i wewnetrznych kierunkowskazow,
wycieraczek,

- sprawdzanie ci$nienia w oponach,
- sprawdzanie dziatania ukladu kierowniczego i hamulcowego,
- czytelne wypetnianie karty drogowej i podpisanie sprawnosci pojazdu,

- kierowca ma obowigzek wykonywania innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego,
Wojta Gminy, Zastepce Woijta, Sekretarza Gminy,

pkt 9 w brzmieniu: Do zadan kierowcy —konserwatora OSP nalezy:

a) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzony pojazd, motopompe oraz inny nadzorowany sprzet
eksploatowany w OSP,

b) prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonego pojazdu, motopompy i innego sprzgtu oraz wykonanie
OC,

¢) bezposredni udziat w obstugach OT-1,PT-2,

d) udziat w pracach konserwacyjno- naprawczych powierzonego sprzetu silnikowego,
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e) obstuga zainstalowanych na samochodzie urzadzen,

f) prowadzenie odrebnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczen kart drogowych ikart pracy sprzetu
w terminie do 5-ego kazdego miesigca,

g) zgloszenie potrzeb w zakresie napraw i remontdw w/w sprzetu i pojazdow,
h) przestrzeganie bezpiecznych warunkow w czasie jazdy, obstugi pojazdu i sprzgtu silnikowego,
1) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach na powierzony sprzet i urzadzenia,

j) zapewnienie bezpiecznych warunkow jazdy pasazerom oraz przestrzeganie obowigzujacych przepisow
w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdow,

k) utrzymanie na samochodzie normatywnego wyposazenia w akcesoria i urzadzenia,
1) utrzymac¢ odpowiedni zapas paliwa petne zbiorniki/samochdd i motopompa — uzupetiac na biezaco/,
m) pobiera¢ paliwo z miejsca wyznaczonego przez Wojta,

n) wyjezdza¢ do pozaru iinnych klesk zywiotowych oraz na ¢wiczenia ,prowadzi¢ obstuge samochodu
w czasie jazdy jak wyzej oraz obslugiwa¢ samochdéd imotopompe wramach czlonkostwa
OSP/nicodptatnie/,

0) wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika OSP i Wojta Gminy wynikajacych z biezacych
potrzeb na tym stanowisku pracy,

p) wyjazdy wozem bojowym  w celach niezwigzanych z akcjami ga$niczymi ¢wiczeniami np. wyjazd po
paliwo itp. nalezy zglosi¢ do Urzedu Gminy celem uzyskania zezwolenia na ten wyjazd, nie mozna
wyjezdza¢ wozem bojowym bez zgody Wojta Gminy,

r) za wyjazdy nie zwiazane z akcjami gasniczymi i ratowniczymi bez zgody, zezwolenia Wojta Gminy, beda
obcigzani kierowcy OSP /wzglednie dyspongci/,

w § 44 skresla sie punkt 3,4,5,6

§2.

Zatgcznik Nr.1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniéw otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia .

§3.

Wykonanie Zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 listopada 2019 roku.

Wojt Gminy Loniow

Szymon Kolacz
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr RG.0050.94.2019
Wojta Gminy Lonidéw z dnia 21 pazdziernika 2019 r.

RADA GMINY

SEKRETARZ GMINY
ochrona informacji niejawnych
Kierownik referatu organizacyjnego

Z-ca WOJTA

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Loniow

Informatyk

Referat Urzad

Stanu Cywilnego

Referat Budzetu
i Finanséw
Fn.l Kierownik Ref.
> Skarbnik Gminy
1 | Glowny Ksiggowy
Budzetu
Fn.I | Zastgpca Skarbnika
Gminy
Zastgpca Glownego
1 |Ksiggowego Budzetu
Fn.ll. | st. ds. ksiggowosci
3 budzetowej
Fn.lll.| st ds. podatkow
2 i oplat
.| Fn.IV.| st. ds. ksiggowosci
v 1 podatkowej

USC. | Kierownik Urzedu
Stanu cywilnego
1
USC. | Z-caKierownika
D.O. usc
1
E.L., | st ds.ewidencji
D.O. ludnosci,
powszechnego
1 obowiazku obrony
i dowodow
osobistych
OC. st. ds. obronnych,
Ppoz.| obrony cywilnej,
K. zarzadzania,
kryzysowego,
bezpieczenstwa
1 publicznego,

ppoz, kultury,

Referat Organizacyjny
Kierownik Referatu
Sekretarz Gminy

Referat Gospodarki
Przestrzennej, Inwestycji
i Rolnictwa

st. ds. dziatalnosci
gospodarczej, promocji

A 4

gminy, pozyskiwania
srodkoéw pomocowych,

st. ds. organizacyjno

- kadrowych

KW. Pomoc

administracyjna

robotnik gospodarczy
- sprzataczka

robotnik gospodarczy
palacz C.O.

p!In..BIP
1

| RG.
——

st. ds. obstugi

Rady

ZP.1. Kierownik Ref., st. ds. ;
Dr. zamdwien publicznych, < G.K.  Referat Gospodarki
1 budownictwa drogowego 10 Komunalnej
FS. Zastepca Kierownika Referatu G.K. Kierownik Ref.
GN. Gospodarki Przestrzennej, 1 | Gospodarki Komunalnej
Inwestycji i Rolnictwa
st. ds. gospodarki <
i nieruchomogciami i gospodarki 4 robotnik gospodarczy
1 mieszkaniowej, przygotowywanie
wnioskow unijnych
1 pomoc administracyjna |4
techniczna -
ZpP.,
st. ds. zagospodarowania «—
przestrzennego, konserwator
1 4 i odczytywacz
wodomierzy
R., Os. st. ds. ochrony $rodowiska,
Z. lesnictwa (zdrowia), <
1 rolnictwa
. st. ds. inwestycji
2
1 kierowca ciagnika <
1 kierowca koparko - tadowarki |[€—
1 kierowca autobusu szkolnego  [€—
1 kierowca OSP —
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