Zarzadzenie Nr Or.0050.28.2013

Wojta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 05 kwietnia 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Kowalach Oleckich.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym / t. j. Dz. U. 22001 r. Nr 142,poz. 1591 z p6ézn. zm. / - zarzadzam , co nastepuje:

§1

1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Kowale Oleckie, stanowiacym zalacznik
do zarzadzenia Nr 83/2012 W¢jta Gminy Kowale Oleckie z dnia 01 pazdziernika 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§4:
a) ust. 3 pkt. 10 otrzymuje brzmienie:

. 10) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powotania 1 odwotania
Skarbnika Gminy,”;

2) w § 13 dodaje si¢ pkt. 9, ktory otrzymuje brzmienie:
» 9) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kowalach Oleckich .”:

3)w § 16 dodaje si¢ ust.6 i ust.7 w brzmieniu:
» 6. Bhp:

1) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu Gminy,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow 1 zasad bhp przez kierownikow
referatéw, pracownikow 1 robotnikéw publicznych na stanowiskach pracy,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
1 zasad bhp,

4) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

5) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikOw oraz poprawe warunkOw pracy,

6) udziat w ocenie zatozen i1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu
pracy albo jego czesci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zalozeniach i dokumentacji,

7) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czgsci, w ktérych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majacych wpltyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo pracownikow

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan

)

/



ergonomii na stanowiskach pracy,

9) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukeji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
o0sob kierujgecych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz

w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkoéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

14) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sig
z wykonywana praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy na
ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych srodkoéw ochrony zbiorowej
1 indywidualnej,

16) wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami,

w szczegblnoscl w zakresie organizowanych 1 zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

17) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi zgodnie z odrebnymi przepisami do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow uciazliwych wystepujacych w srodowisku pracy,

18) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow.”

5 7. Informatyki:
1) prowadzenie spraw informatyzacji Urzedu, w tym:

a) ewidencjonowanie stosowanych systemow, programéw, licencji,
oprogramowania 1 baz danych,

b) administrowanie siecig ( ustalanie praw dostepu do danych, konserwacja,
zabezpieczanie danych),

¢) wdrazanie systemoOw 1 programow informatycznych, wdrazanie nowych
rozwigzan informatycznych,

d) instalacja oprogramowania,

e¢) opracowywanie instrukcji prowadzenia baz danych wiasnych,

f) opracowywanie zasad archiwizowania danych i sporzadzanie wydrukow,

g) archiwizowanie danych z pamigci komputerow oraz z serwera sieciowego,

h) archiwizowanie oprogramowania,

1) redagowanie 1 prowadzenie strony internetowej Urzedu, w tym przekazywanie
informacji ze stanowisk pracy tam gdzie istnieje taki obowiazek,

2) zabezpieczanie danych komputerowych przed dostgpem 0sdb nieupowaznionych

( nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezaca aktualizacja),

3) obstuga wewnetrznej sieci w Urzedzie, w tym analizowanie stanu wyposazenia

w sprzegt komputerowy i towarzyszacy oraz planowanie zakupu tego sprzetu



1 oprogramowania,
4) biezaca konserwacja 1 usuwanie uszkodzen sprzg¢tu komputerowego i towarzyszacego .”

4)w§18
a) ust.1 otrzymuje brzmienie:
» 1. Utrzvmania infrastruktury komunalnej:

1) wykonywanie zadan o charakterze publicznym poprzez biezace zaspokajanie
zbiorowych potrzeb ludnosci w drodze swiadczenia ustug powszechnie dostgpnych,
W tym:
a) dostarczanie odbiorcom wody spelniajacej obowiazujace normy sanitarne:
- wspolpraca z Terenowg Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w zakresie biezacej
kontroli jakosci wody,
b) prowadzenie biezacych prac remontowych i1 konserwacyjnych urzadzen ( kanalizacji
sanitarnej i deszczowej), usuwanie awarii,
¢) prowadzenie dokumentacji wydobycia i sprzedazy wody,
d) prowadzenie rozliczen z odbiorcami za pobrana wode i odebrane Scieki ( wystawianie
1 dostarczanie faktur oraz egzekwowanie naleznosci),
) organizowanie i nadzorowanie pracy konserwatorow wodociagow i kanalizacji,
f) zakladanie 1 prowadzenie kart odbiorcow wody 1 kanalizacji, zawieranie umow
z odbiorcami,
g) rozliczanie odbiorcow za zuzyta wode 1 odprowadzenie sciekow,
h) prowadzenie ksiggowosci analityczne;j,
i) egzekwowanie naleznosci,
j) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja naleznosci,
k) sporzadzanie sprawozdan dla rady, wojta i marszatka wojewddztwa  zgodnie
z obowiazujacymi terminami,
1) nadzorowanie poprawnosci prowadzenia eksploatacji wodociagow i sieci kanalizacyjnej
oraz zapewnienie prawidlowego stanu technicznego obiektow i urzadzen
w hydroforniach i pompowniach,
I) utrzymywanie porzadku na nieruchomosciach hydroforni, pompowni , oczyszczalni
1 przepompowni Sciekow,
m) przygotowywanie warunkow technicznych na przylaczenia do gminnej sieci
wodociagowej i kanalizacyjnej. przylaczy i przykanalikow do budynkow prywatnych,
naliczanie oplat partycypacyjnych za te przylacza:

2) tworzenie warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci

i porzadku na terenie gminy poprzez :

a) objecie wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem gospodarki
odpadami,

b) wspolprace ze Spotka utworzong przez Zwiazek Komunalny Gmin w zakresie
przetwarzania odpadow,

¢) wykonywanie sprawozdawczosci i1 innych zadan przyjetych uchwatami rady lub
porozumieniami w zakresie wymaganym ustawa;

d) przygotowywanie dokumentacji przetargowej do wyboru przedsigbiorcow odbierajacych
odpady,

e) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych w postaci bazy danych zgodnie z ustawa,

f') egzekwowanie od podmiotéw odbierajacych odpady [ wybranych w drodze przetargu
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zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych ] sporzadzania kwartalnych sprawozdan
zgodnie z wymogami ustawy 1 specyfikacja,

g) nadzor nad podmiotami odbierajacymi odpady od wiascicieli nieruchomosci,

h) opracowanie procedur postgpowania w sprawie ustalania i pobierania opfat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi w postaci bazy danych zgodnie z ustawa,

1) prowadzenie ksiggowosci rozliczajacej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

- egzekwowanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

- wysylanie upomnien,

- wystawlanie tytuldéw wykonawczych,

- prowadzenie catosci prac zwiazanych z egzekucja naleznosci za gospodarowanie
odpadami komunalnymi ;

k) prowadzenie edukacji zwigzanej z selektywna zbidrka odpadow komunalnych
obejmujacych frakcje: papier. metal, tworzywa sztuczne, szklo i opakowania oraz
odpadéw biodegradowalnych,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem zuzytego sprzetu elektrycznego
i elektronicznego, pochodzacego z gospodarstw domowych,

I) dbanie o osiagnigcie odpowiedniego poziomu recyklingu i ograniczania masy odpadowej,

m) prowadzenie na stronie internetowej urzedu gminy 1 podawanie w sposob zwyczajowo
przyjety aktualnych informacji o sposobie wypetniania ankiet, punktach selektywnej
zbiorki odpadow, pojemnikach na odpady, o podmiotach odbierajacych odpady
komunalne, roznego rodzaju akcjach, sposobach zagospodarowania odpadow
biodegradowalnych,

n) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami,

o) kalkulowanie kosztow;

p) rozliczanie kosztow poniesionych przez gming w zwigzku z odbieraniem
1 unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych,

1) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi 1 przekazywanie ich Marszatkowi Wojewodztwa do 31 marca kazdego roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy;

3) realizacja gminnego programu ochrony srodowiska;
4) monitoring, sprawozdawczo$¢, ochrona zrekultywowanego wysypiska $mieci;
5) merytoryczny opis faktur za zwigzane z przydziatem czynnosci ustugi;

6) rejestracje 1 kontrole szamb i przydomowych oczyszczalni $ciekow, w tym:

a) zawieranie umow na odbior sciekow;

b) egzekwowanie od podmiotu prowadzacego dziatalnos¢ w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych sprawozdan
kwartalnych,

¢) weryfikowanie danych ze sprawozdan;

7) wspolprace z firma obstugujaca zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwlok
zwierzecych;

8) znakowanie obszarow dotknietych lub zagrozonych choroba zwierzat zgodnie
z odrgbnymi przepisami;



9) zapobieganie zanieczyszczen ulic, placow i terenow otwartych:
a) zbieranie 1 pozbywanie sig¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen do pojemnikéw
poprzez ich transport do miejsc wskazanych w uchwatach Rady,
b) utrzymywanie czystosci 1 porzadku na przystankach,
¢) utrzymywanie czystosci i porzadku na rynku,
e) rozliczanie inkasa za pobdr oplat:
10) dbanie i nadzoér nad Swiadczeniem ustug w zakresie biezacego utrzymania, remontow
i modernizacji drog, utrzymanie zadrzewien i zakrzewien w pasach drogowych,
prowadzenie spraw oswietlenia ulicznego, merytoryczny opis faktur z tym zwiazanych:
a) dbanie o prawidlowe oznakowanie drog i przepustow,
b) prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych drog, obiektow
inzynierskich 1 urzadzen w pasie drogowym,
¢) przygotowywanie spraw zwiazanych z wycinka drzew na wniosek zarzadcow drég
publicznych,
d) utrzymywanie w nalezytym stanie zieleni gminne;,
e) okreslanie wymagan wobec wiascicieli zwierzat w zakresie bezpieczenstwa i czystosci
w miejscach publicznych zgodnie z obowiazujacym regulaminem,
f) utrzymywanie w nalezytym stanie chodnikéw, ulic gminnych i drogi krajowej,
g) zapewnienie pracownikom robot publicznych bhp, frontu robét i odpowiedzialnosé za
wykonanie zadan;
h) prowadzenie rejestru pol biwakowych 1 namiotowych,
1) prowadzenie rejestru pomostow i utrzymanie plaz gminnych, coroczne ich przeglady,
konserwacja.”,

b) uchyla si¢ ust.6.

¢) ust. 8 otrzymuje brzmienie:
»» 8. W zakresie gospodarki gruntami:

1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomoscli,

2) komunalizacja gruntéw Skarbu Panstwa,

3) pozyskiwanie mienia na cele zwiazane z wykonywaniem zadan wilasnych Gminy,

4) obrot nieruchomosciami komunalnymi ( w szczegdlnosci sprzedaz , w tym lokali
mieszkalnych, oddawanie gruntow w uzytkowania wieczyste wraz ze sprzedaza
budynkow 1 budowli, przekazywanie nieruchomosci komunalnych na potrzeby Skarbu

Panstwa oraz innych niz Gmina jednostek samorzadu terytorialnego, wyposazanie
w nieruchomosci gminnych jednostek organizacyjnych posiadajacych osobowosé
prawng itp.),

5) przekazywanie w trwatly zarzad nieruchomosci gminnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajacym osobowosci prawnej,

6) zapewnianie w miarg potrzeb wyceny wartosci nieruchomosci gminnych przez
rzeczoznawcow majatkowych,

7) korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu,

8) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wywlaszczeniem gruntéw na cele publiczne
1 zwrotami nieruchomosci w zakresie okreslonym w przepisach szczegolnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem na nieruchomosciach wiasnych
Gminy oraz na nieruchomosciach innych wiascicieli ograniczonych praw rzeczowych
w celu zabezpieczania interesow Gminy,

10) realizacje uzasadnionych roszczen zgtaszanych do nieruchomoséci komunalnych przez
osoby 1 jednostki, ktérym na mocy przepiséw szczegolnych przyznano takie prawo,



11) prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego przyshugujgcego osobom fizycznym w prawo wilasnosci,

12) analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia nieruchomosci
komunalnych w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

13) prowadzenie rejestrow:
- umow dzierzawnych na grunty stanowiace wlasnos¢ gminy.
- sktadnikéw majatkowych mienia gminnego,
- sprzedazy i nabycia mienia gminnego,

14) przekazywanie w ustalonych terminach Skarbnikowi informacji o stanie mienia
komunalnego. "

5) § 20 ust.7 otrzymuje brzmienie:
» 7. W zakresie pomocowych programow unijnych:
1) przygotowywanie wnioskow pomocowych do programéw unijnych:
a) petnienie funkcji pelnomocnika Wojta w tym zakresie.
2) sprawozdawczos¢ z efektow zrealizowanych inwestycji zgodnie z ustawowymi
terminami.”

2. W zalaczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kowalach
Oleckich ., Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich ™
w ustepie 4 punkt4 otrzymuje brzmienie :

. 4) Mlodszy ksiggowy —2 7.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

]

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. JT

.
Helend Zukowska



