ZARZADZENIE NR RG.0050.159.2020
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 27 sierpnia 2020 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.
7 2020r. poz.713), zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Loniow stanowiacym zatacznik do zarzadzenia
Nr.RG.0050.45.2019 z dnia 10 kwietnia 2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Loniow wprowadzam nastgpujace zmiany:

§ 41.
otrzymuje brzmienie: Do zakresu Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie zadan stanowiska ds. promocji i rozwoju gminy nalezy:

a) opracowywanie ikoordynacja dziatan w sferze promocji we wspdtpracy z komorkami organizacyjnymi
Urzedu Gminy Loniéw i jednostkami organizacyjnymi gminy,

b) wyszukiwanie, gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostgpnych funduszy i programow
UE, oraz zrodet zewnetrznych krajowych, z ktérych mozna uzyskaé $rodki na realizacje zadan w Gminie
oraz wspolpraca i pomoc w przygotowywaniu wnioskow,

c) koordynacja przygotowania aplikacji do projektow nie inwestycyjnych, ktore stanowig podstawg do
ubiegania si¢ o $rodki finansowe ze zrodet zewnetrznych krajowych oraz UE,

d) przygotowanie aplikacji do wybranych projektéw stymulujacych rozwoj Gminy, oraz biezace konsultowanie
z instytucjami przyznajacymi $rodki ze zrodel zewnetrznych krajowych oraz funduszy iprograméw UE
poprawnosci sporzadzanych wnioskow,

e) opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie Strategii Rozwoju Gminy, Lokalnego Programu Rewitalizacji,
Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych, Strategii Promocji Gminy Loniow,

f) prowadzenie doradztwa dotyczacego pozyskiwania $rodkow pomocowych wtym dla rolnikow
1 przedsiebiorcow, przygotowywanie wnioskow, prowadzenie dokumentacji iwspdlpraca z fundacjami,
a takze innymi instytucjami w celu pozyskiwania dodatkowych srodkow pozabudzetowych,

g) przygotowywanie i aktualizowanie materiatdéw informacyjnych serwisu internetowego urzedu,
h) sporzadzanie i zamieszczanie informacji na tablicach ogloszeniowych i w gablotach na terenie gminy,

1) obsluga informacyjna srodkéw masowego przekazu - przekazywanie informacji i publikacji dotyczacych
gminy prasa, radio, tv - na zasadach okreslonych w ustawie Prawo prasowe,

j) monitoring sytuacji spoteczno-gospodarczej gminy, w tym dokonywanie analiz i opracowan dotyczacych
tendencji rozwojowych gminy,

k) opracowanie irealizacja kampanii promocyjnej gminy, w tym tworzenie i rozpowszechnianie materiatow
informacyjno — promocyjnych,

1) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy, wtym udzial w targach
1 wystawach oraz organizacja konferencji,

m) uczestnictwo w dziataniach promocyjnych oraz przedsiewzigciach rozwojowych zudzialem innych
jednostek samorzadu terytorialnego,
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n) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, spraw
zwigzanych z optatami za te zezwolenia w danym roku kalendarzowym oraz przygotowywanie projektow
uchwat dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi,

0) prowadzenie archiwum zaktadowego,
p) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralnag Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci Gospodarcze;j,
r) zastepstwo pracownika ds. ochrony srodowiska, lesnictwa (zdrowia), rolnictwa,

s) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilngj
wynikajacych z opracowanych planow.

2. W zakresie zadan stanowiska ds. organizacyjno-kadrowych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw urzgdu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych,
b) organizowanie konkurséw na stanowiska urz¢dnicze i kierownicze,
¢) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,
e) organizowanie szkolen pracowniczych,
f) wspotpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych oraz etatyzacji urzgdu,
g) ewidencja urlopow wypoczynkowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow urzgdu od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej wrazie ogloszenia mobilizacji iw czasie wojny, wspolpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa publicznego,
p.poz, kultury,

i) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

j) organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw — wstepnych, okresowych i kontrolnych,
prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji

k) obstuga sekretariatu w zastepstwie,

1) wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki opieki zdrowotnej nad pracownikami urzgdu, m.in.
badan pracownikéw oraz analizy stanu ich zdrowia,

m) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy
i pracownikow zobowigzanych do ich sktadania i przekazywania do Urzedu Skarbowego i BIP,

n) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.

3. W zakresie zadan stanowiska pomoc administracyjna:
a) prowadzenie kancelarii og6lnej,
b) organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w urzedzie,

c¢) obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania korespondencji wptywajacej do Urzedu, jej rejestracja
i rozdzial oraz wysytki korespondencji,

d) obstuga organizacyjno — techniczna przyje¢ interesantow przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,
e) zamawianie i ewidencja stempli i pieczatek, nadzor nad ich przechowywaniem,
f) obstuga i dbatos¢ o wlasciwa eksploatacje maszyn i urzadzen oraz lokali biurowych,

g) planowanie i organizacja zaopatrzenia urzgdu w $rodki trwale, materiaty biurowe i srodki czystosci oraz
prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,

h) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w urzedzie,

1) techniczna obstuga tablic informacyjnych urzgdu,
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j) dekorowanie urzedu z okazji §wiat panstwowych i lokalnych,

k) ewidencja w zakresie gospodarowania mieniem ruchomym urzedu,

1) prenumerata dziennikow i czasopism,

m) dbato$¢ o wlasciwy stan techniczny budynku,

n) obstuga sekretariatu,

0) rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,

p) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.

4. Do zadan stanowiska pracy sprzataczek nalezy:
a) utrzymanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach biurowych i gospodarczych,
b) utrzymanie czystosci wokot budynku,
¢) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach sanitarnych,
d) pielegnacja i wlasciwe utrzymanie kwiatow i zieleni przed budynkiem Urzedu,
e) dorgczenie korespondencji na poczte.
5. Do zadan robotnikéw gospodarczych nalezy w szczegélnosci:
a) nadzor i prace konserwacyjno — porzadkowe przy obiektach sportowych przy Urzedzie Gminy,
b) utrzymanie sprawnosci pieca, a w przypadku awarii niezwloczne alarmowanie Wéjta Gminy,

c) sprawdzenie stanu technicznego ibiezaca regulacja kaloryferéw, jak roéwniez spuszczanie wody
w przypadku awarii,

d) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach kotlowni oraz wokot budynku,
e) koszenie trawy, obcinanie zbg¢dnych gatezi i pgdow drzew,
f) dorgczanie korespondencji radnym i soltysom na sesjg,

g) prawidlowa eksploatacja sprzgtu 1 wlasciwa dbatos¢ o ten sprzet.

§ 43.
otrzymuje brzmienie: Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa nalezy:
1. W zakresie zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych, budownictwa drogowego:
1) w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie caloSci spraw zwigzanych zudzielaniem zamdwien publicznych przez urzad, aw
szczegoblnosci:

b) prowadzenie rejestru zgloszonych zamowien publicznych,

¢) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego,

d) opracowanie w uzgodnieniu z wojtem specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
e) przygotowanie tresci ogloszenia o zamowienie,

f) wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia
oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji,

g) organizowanie i1 udziat w pracy komisji przetargowej i czuwanie nad prawidtowym przebiegiem,

h) przygotowanie =~ umowy  zwykonawca,  dostawca  wylonionym  wtoku  postepowania
o zamdwienie publiczne,

i) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie przeprowadzenia
przetargow,
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j) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organdéw gminy i instytucji zewng¢trznych, miedzy innymi dla
potrzeb promocji gminy.

2) w zakresie budownictwa drogowego:
a) prowadzenie ewidencji drog gminnych,
b) prowadzenie spraw utrzymania drég gminnych,
¢) koordynacja dziatan zwigzanych z budowa i modernizacjg drég gminnych,
d) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego droég gminnych,

e) realizacja zadan zzakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczng poprzez planowanie i organizacje
oswietlenia miejsc publicznych, drég znajdujacych si¢ na terenie gminy,

f) wydawanie kart pracy koparko - tadowarki, ciagnika
g) zlecenie wykonania prac kierowcy koparko — tadowarki, ciggnika
h) potwierdzenie wykonywania prac koparko — tadowarki, ciagnika

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow,

2. W zakresie zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego.
1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) przygotowanie projektow uchwal rady o przystgpieniu do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego okreslanie granic obszaru objgtego planem i studium, przedmiotu i zakresu jego ustalen,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowego planu i studium zagospodarowania
przestrzennego mig¢dzy innymi:

- oglaszanie o przystapieniu do opracowania planu i zawiadomienie wtasciwych organow,
- zasigganie opinii oraz uzgadnianie projektu z wlasciwymi organami,

-wykladanie projektu planu do publicznego wgladu, atakze zapewnienie informacji
o wylozonym projekcie 1iumozliwienie uzyskania, za zwrotem kosztow, kopii wyrysow
1 wypisow,

- przyjmowanie, rozpatrywanie i przedktadanie radzie protestow i zarzutoéw wniesionych do projektu
planu,

- doreczenie zainteresowanym wyciagu z uchwaty rady dotyczacych wyzej wymienionych  spraw,

- przedktadanie radzie projektu planu, przedstawianie planu wojewodzie w celu oceny zgodnosci
z prawem do ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

d) wydawanie wypisow i wyryséw planu zagospodarowania przestrzennego: przygotowanie projektow
uchwat rady w sprawie optat administracyjnych za te czynnosci,

e) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatow zwiagzanych z tymi planami, wraz z odpowiedzialnoscia za przechowywanie
oryginaldw plandw, jak rowniez uchylonych i nieobowigzujacych,

f) ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego
po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych ustawg i przepisami szczegdlnymi,

g) stwierdzenie = wygasnigcia  decyzji o warunkach  zabudowy  izagospodarowania  terenu
w przypadkach okreslonych ustawa,

h) prowadzenie rejestru:

Id: 4E3CDC9F-D8A4-465D-9A63-0594F 1CB82CC. Podpisany Strona 4



- wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
- wydanych decyzji okreslajacych lokalizacje inwestycji celu publicznego,

i) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu zagospodarowania
przestrzennego,

j) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow,

3. W zakresie zadan stanowiska ds. inwestycji i gospodarki komunalnej:
1) w zakresie inwestycji:

a) planowanie zadan inwestycyjnych i §rodkow na ich realizacje obejmujacych miedzy innymi budowe,
modernizacje obiektow i urzadzen komunalnych oraz zakupy inwestycyjne,

b) opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych,
¢) przygotowanie zatozen do projektéw budowlanych, projektéw umow,
d) uzyskanie uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji,

e) dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, przygotowanie dokumentacji
budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy zwigzane z pozwoleniem wejscia w teren,

f) kontrola przebiegu roboét, odbiory robot zanikajacych, odbior koncowy, skompletowanie dokumentacji
odbiorczej i dokumentow zwigzanych z uzytkowaniem,

g) prowadzenie  sprawozdawczosci  GUS  w zakresie  inwestycji  gminnych  w uzgodnieniu
z referatem finansowym,

h) koordynacja dzialan zinwestorami zastgpczymi, udzialy w naradach, przetargach oraz kontrola
finansowania robot,

i) opiniowanie planow finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych gminy.

J) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planéw,

2) w zakresie gospodarki komunalnej:

a) biezace utrzymanie, remonty oraz sprawowanie opieki nad cmentarzami i mogitami wojennymi zgodnie
z zawartym porozumieniem w tym zakresie,

b) zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych,

c) zaopatrzenie materiatowe do realizacji remontow prowadzonych przez gmine oraz nadzér nad
wykonaniem tych remontow,

d) nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki lokalami bedacymi wtasnoscia gminy.

4. W zakresie zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomoS$ciami igospodarki mieszkaniowej,
przygotowywanie wnioskéw unijnych nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem 1irozliczaniem funduszy europejskich
i innych $rodkéw zewnetrznych,

b) opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wlasciwych organdéw panstwowych w celu pozyskania
srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan gminnych z funduszy Unii Europejskiej,

¢) monitorowanie realizacji zadan finansowych z funduszy Unii Europejskiej w celu ich prawidtowego
wykonywania,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

e) przygotowywanie projektow Uchwat Rady Gminy w sprawach zwiazanych z pozyskiwaniem zewnetrznych
srodkoéw finansowych w tym z Unii Europejskiej,

1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasnosé
gminy, miedzy innymi:

b) dotyczacych tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

c) ustalenie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosciami gruntowymi, zwigzanych z obrotem,
sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddanie w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe,
uzyczenie,

d) przygotowanie stosownych projektow uchwat rady w wyzej wymienionych sprawach,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
f) aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

g) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy, prowadzenie ewidencji mienia komunalnego
1 nieruchomosci,

h) przygotowanie informacji dla rady o stanie mienia komunalnego zgodnie zwymogami ustawy
o finansach publicznych,

i) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planéw,

5. W zakresie zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska, lesnictwa (zdrowia), rolnictwa nalezy:
1) w zakresie leSnictwa lecznictwa, rolnictwa:

a) aktualizacja  dokumentacji do spisow rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przygotowaniem tych spisow,

b) wydawanie zezwolen na uprawg maku,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i chwastami,
d) wspotdziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wyboréow do izb rolniczych,
e) wspotdziatanie z administracjg rzadowa w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat,

f) realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazng
zwierzat,

g) wykonywanie zadan z zakresu przepiso6w ustawy - Prawo wodne,
h) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,
i) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,
k) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,
1) tworzenie 1 utrzymywanie oraz przeksztalcanie i likwidacja zaktadow opieki zdrowotnej,
m) zwalczanie chorob zakaznych,
2) w zakresie ochrony Srodowiska, utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie:

a) kontrola realizacji przepisow o ochronie §rodowiska, migdzy innymi w zakresie gospodarki odpadami
oraz gospodarki wodno-$ciekowe;j,

b) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,
c¢) nadzor nad zadrzewieniem terenéw gminnych i pielegnacjg zieleni,

d) prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacja zadan wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminie,

e) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych , zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planéw,
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6. Do zadan kierowcy autobusu szkolnego nalezy:
a) codzienne sprawdzanie sprawnosci technicznej samochodu przed udaniem si¢ w drogg,
b) przygotowanie samochodu do okresowych przegladéw,
¢) 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 (pety zbiornik),
g) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu autobusu,
h) utrzymanie czystosci w pomieszczeniu autobusu,

1) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

j) zapewnienie bezpiecznych warunkow jazdy pasazerom oraz przestrzeganie, obowiazujacych 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 biezgcych potrzeb na tym stanowisku,

7. Do zadan i obowiazkow na stanowisku kierowcy ciagnika nalezy:
a) pokontrolne przyjecie do eksploatacji pojazdu i wyposazenia,

b) kazdorazowe przystgpienie do pracy ijej wykonywanie w pelnej zdolno$ci, psychofizycznej (zakaz
uzywania lekow psychotropowych, alkoholu),

¢) sumienne i staranne wykonywanie obowiazkéw kierowcy,
d) przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;,

e) przejawianie szczegblnej troski o poszanowanie mienia (ciagnika) oraz oszczgdne iracjonalne
gospodarowanie powierzonymi §rodkami finansowymi (zaliczka na paliwo),

f) do codziennych obowiazkow pracownika nalezy:

- sprawdzanie, czy obslugiwany ciagnik posiada dowod rejestracyjny, obowigzkowe ubezpieczenie oraz
karte drogowa,

- utrzymanie pojazdu w czystosci,
- sprawdzanie ilosci paliwa, oleju i ptynéw,

-sprawdzanie  dzialania  sygnalow  dzwigkowych, $wiatel  zewngtrznych i1 wewngtrznych,
kierunkowskazéw, wycieraczek,

- sprawdzanie ci$nienia w oponach,
- sprawdzanie dziatania uktadu kierowniczego i hamulcowego,
- czytelne wypetnianie 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 Urzgdu,

h) kierowca winien utrzyma¢ 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 1 podzespotdow pojazdu majacy zasadniczy wplyw na
bezpieczenstwo jazdy,

- usterki 1 niesprawnos$¢ pojazdu kierowca jest zobowigzany zgtosi¢ bezposredniemu  przetozonemu,
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- kategorycznie zabrania si¢ uzywania pojazdu niesprawnego technicznie, z usterkami ~ majacymi wplyw
na bezpieczenstwo jazdy, bez wykonywania czynno$ci codziennej obstugi  przed wyjazdem,

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

1) kierowca jest zobowigzany posiada¢ dobra znajomo$¢ obowiazujacych przepisow o ruchu  drogowym,
j) kierowca jest zobowigzany do biezacego i1 nalezytego prowadzenia kart drogowych,

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

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

m) kierowca  jest zobowigzany do  zabezpieczenia pojazdu przed wlamaniem i kradziezg,

do obowigzkow kierowcy ciagnika ponadto nalezy:
1. Eksploatowanie pojazdu zgodnie z ogolnymi przepisami za szczegdlnym uwzglednieniem:
- dokonywanie przejazdéw wg zasady po jak najkrotszych trasach,
- przestrzeganie wlasciwej, racjonalnej predkosci pojazdu,
- nie przetadowania pojazdu ponad oznaczong tadownos¢,
- biezacego informowania przetozonego o trudnosci w realizacji zadan,

-niezwloczny  powrdt do  miejsca  stalego  garazowania,  wykonanie  dziennej  obstugi
1 przygotowanie pojazdu do nastgpnego 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,

2. Kierowca ma obowigzek wykonywania innych czynnos$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego,
Wojta Gminy, Zastepce Wijta, Sekretarza Gminy,

8. Do zadan na stanowisku kierowca koparko-ladowarki nalezy:
a) protokolarne przyjecie do eksploatacji pojazdu i wyposazenia,

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 sprawnos$¢ elementow ipodzespolow pojazdu majacy zasadniczy wplyw na
bezpieczenstwo jazdy,

- usterki i niesprawnos¢ pojazdu kierowca jest zobowigzany zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu
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- kategorycznie zabrania si¢ uzywania pojazdu niesprawnego technicznie, z usterkami majacymi wplyw na
bezpieczenstwo jazdy, bez wykonywania czynno$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.

h) kierowca jest zobowiazany posiada¢ dobra znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw o ruchu drogowym,
1) 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 zobowigzany do przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz, obowigzujacego
czasu pracy,

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

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

- utrzymanie pojazdu w czystosci,
- sprawdzanie ilo$ci paliwa, oleju i ptynéw,

-sprawdzanie  dziatania  sygnatéw  dzwigkowych,  $wiatet  zewngtrznych i wewngtrznych
kierunkowskazow, wycieraczek,

- sprawdzanie ci$nienia w oponach,
- sprawdzanie dziatania uktadu kierowniczego i hamulcowego,
- czytelne wypehianie karty drogowej i podpisanie sprawnos$ci pojazdu,

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

9. Do zadan kierowcy — konserwatora OSP nalezy:

a) utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej powierzony pojazd, motopomp¢ 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,
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 warunkoéw 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) utrzymaé¢ odpowiedni zapas paliwa pelne zbiorniki/samochod imotopompa — uzupeilniaé na biezaco/,
1) pobierac¢ paliwo z miejsca wyznaczonego przez Wojta,
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m) wyjezdza¢ do pozaru iinnych klgsk zywiolowych oraz na ¢wiczenia ,prowadzi¢ obsluge samochodu
w czasie jazdy jak wyze] oraz obslugiwaé samochod imotopompe wramach czlonkostwa
OSP/nieodptatnie/,

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

0) wyjazdy wozem bojowym w celach niezwigzanych z akcjami gasniczymi ¢wiczeniami np. wyjazd po paliwo
itp. nalezy zgtosi¢ do Urzgdu Gminy celem uzyskania zezwolenia na ten wyjazd, nie mozna wyjezdzaé
wozem bojowym bez zgody Wojta Gminy,

p) za wyjazdy nie zwigzane z akcjami gasniczymi i ratowniczymi bez zgody, zezwolenia Wojta Gminy, beda
obcigzani kierowcy OSP /wzglednie dysponeci/,
§ 47.
otrzymuje brzmienie:
1. W zakresie zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy,

a) przygotowanie i dorgczenie radnym kompletu materialdw na sesj¢ rady, tj. zawiadomien o terminie,
porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatdéw pomocniczych,

b) wspotudziat w przygotowywaniu uchwat rady oraz zalacznikow,

c) protokotowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostepnienie go do wgladu radnym,

d) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i protokotdéw sesji rady,

e) oglaszanie w wojewddzkim dzienniku urzedowym aktow prawa miejscowego,

f) odbieranie od radnych pisemnych interpelacji i nadawanie im biegu, wlacznie z dorgczeniem odpowiedzi,
g) organizowanie wspotpracy pomiedzy rada gminy, a radami soteckimi,

h) gromadzenie dokumentacji rad soteckich, nadawanie biegu uchwatom podjetym przez te rady,

1) organizowanie obiegu informacji mi¢dzy radnymi, a radami soteckimi,

j) na wniosek przewodniczacego komisji zawiadamianie czlonkdéw komisji o terminach i tematyce posiedzen,
k) przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji, rady,

1) kierowanie projektow uchwat rady do zaopiniowania przez komisje rady,

m) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji rady gminy,

n) przekazywanie wojtowi wnioskow z posiedzen komisji rady gminy,

0) przedstawianie przewodniczacemu rady protokotow z posiedzen komisji rady gminy inadanie biegu
wnioskom i postulatom,

p) gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszczegdlnych komisji,

r) obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczacego rady gminy, prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg
rozpatrywanych przez rade,

s) przeprowadzanie wyborow do organdw pomocniczych gminy.
t) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

u) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.1057),

w) prowadzenie i obstuga sekretariatu w zastepstwie,

v) ewidencjonowanie i przechowywanie oswiadczen majatkowych radnych i przekazywanie ich do Urzgdu
Skarbowego i umieszczenie na stronie BIP,

z) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.
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§2.

Zalacznik Nr.1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lonidéw otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 wrzesnia 2020 roku.

Wojt Gminy Loniow

Szymon Kolacz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr RG.0050.159.2020
Wojta Gminy Lonidéw z dnia 27 sierpnia 2020 r.

RADA GMINY

SEKRETARZ GMINY

ochrona informacji niejawnych
Kierownik referatu organizacyjnego

Z-ca WOJTA

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Loniow

Referat Urzad

Stanu Cywilnego

Or. Referat Organizacyjny
7 | Kierownik Referatu
Sekretarz Gminy

Referat Gospodarki
Przestrzennej, Inwestycji
i Rolnictwa

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,

pfIn..BIP Informatyk
1
ol RG. st. ds. obstugi
1 Rady

K.T. st. ds. promocji ZP.1. Kierownik Ref., st. ds. ;
i rozwoju gminy Dr. zamowien publicznych, < G.K.  Referat Gospodarki
p 1 1 budownictwa drogowego 10 Komunalnej
.| Or. st. ds. organizacyjno FS. Zastgpca Kier(_)wnika Refera_tu G.K Kierownik Ref.
B - kadrowych GN. Gospodarki Przestrzennej, 1 | Gospodarki Komunalnej
Inwestycji i Rolnictwa
st. ds. gospodarki <
KW. Pomoc i nieruchomosciami i gospodarki 4 robotnik gospodarczy
2 administracyjna 1 mieszkaniowej, przygotowywanie
wnioskow unijnych
- 1 pomoc administracyjna |4
1 robotnik gospodarczy 5 techniczna
- sprzataczka . _
st. ds. zagospodarowania «—
przestrzennego, konserwator
1 robotnik gospodarczy 1 4 i odczytywacz
> palacz C.O. 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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