ZARZADZENIE NR 320/22
WOJTA GMINY TUROSL
z dnia 14 listopada 2022 roku

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Turosl.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559, poz. 583, poz. 1005, poz. 1079 i poz. 1561) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy Turo$l stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia Nr 33/03 Wojta Gminy Turos$l z dnia 24 listopada 2003 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Turo$l (zm. zarzadzeniem Nr 92/05
Wojta Gminy Turo$l z dnia 11 kwietnia 2005 r., zarzadzeniem Nr 9/07 Wojta Gminy
Turo$l z dnia 30 stycznia 2007 r., zarzadzeniem Nr 192/14 Wojta Gminy Turo$l z dnia 14
stycznia 2014 roku, zarzadzeniem nr 52/15 Wojta Gminy Turo$l z dnia 30 lipca 2015 r.,
zarzadzeniem nr 137/16 Wojta Gminy Turo$l z dnia 24 pazdziernika 2016 r., zarzagdzeniem
nr 261/18 Wojta Gminy Turo$l z dnia 19 czerwca 2018 r.) wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) § 6 otrzymuje brzmienie:

» 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy,
ktore przy zatatwianiu spraw postuguja si¢ symbolami:

Nadzo6r nad
Nazwa komorki - kon'lorka.
. L Praca komorki organizacyjna
organizacyjnej Symbol Obsada . . A
Lp. . organizacyjnej (stanowiskiem
lub komorki | etatowa L
. kieruje pracy) ze strony
stanowiska pracy Ki ;
lerownictwa
kieruje
1 2 3 4 5 6
1. | Wéjt Gminy - 1 Wojt Gminy Rada Gminy
2. | Zastepca Wojta Gminy - 1 Zastgpca Wojta Wéjt Gminy
3. | Sekretarz Gminy SG 1 Sekretarz Gminy Wéjt Gminy
4. | Skarbnik Gminy FN 1 Skarbnik Gminy Wojt Gminy
REFERAT FINANSOWY
1. | Stanowisko do spraw FN 1 Skarbnik Gminy Wojt Gminy
ksiggowosci budzetowe;.
2. | Stanowisko do spraw FN 1 Skarbnik Gminy Wojt Gminy
ksiggowosci podatkowe;.
3. | Stanowisko do spraw wymiaru FN 1 Skarbnik Gminy Wojt Gminy
podatkow i oplat.
4. | Stanowisko do spraw ptac i FN 1 Skarbnik Gminy Wojt Gminy
rozliczen.
5. | Stanowisko do spraw obstugi FN 1 Skarbnik Gminy Wojt Gminy
kasowej.




URZAD STANU CYWILNEGO

Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego

usC

1 Kierownik USC

Wojt Gminy

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

8.

9.
10.
11.
12.

Stanowisko do spraw
organizacyjnych i obshugi
urzedu.

Stanowisko do spraw
kadrowych i obstugi organéw
gminy

Stanowisko do spraw
obywatelskich, ewidencji
ludnosci, podmiotow
gospodarczych i spotecznych.
Zastepca Kierownika USC.
Stanowisko do spraw
planowania przestrzennego,
drogownictwa i ochrony
srodowiska.

Stanowisko do spraw
rolnictwa, geodezji,
gospodarki gruntami, wodnej i
komunalnej.

Stanowisko do spraw
wojskowych, obrony cywilnej,
pozarnictwa i ochrony
zabytkow oraz pelnomocnik
ochrony informacji
niejawnych.

Stanowisko do spraw
zamowien publicznych,
promocji gminy, zdrowia i
kierownik kancelarii tajnej.
Stanowisko do spraw
informatycznych.

Pomoc administracyjna
Radca prawny.

Robotnik gospodarczy.
Sprzataczka.

OR

RG
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1 Sekretarz Gminy
1 Sekretarz Gminy

1 Sekretarz Gminy
2 Sekretarz Gminy

1 Sekretarz Gminy

1 Sekretarz Gminy

1 Sekretarz Gminy

1 Sekretarz Gminy

1 Sekretarz Gminy
Y, Sekretarz Gminy
6 Sekretarz Gminy
2 Sekretarz Gminy

Wéjt Gminy

Wéjt Gminy

Wojt Gminy

Wojt Gminy

Wojt Gminy

Wojt Gminy

Wojt Gminy

Wojt Gminy

Wojt Gminy
Wojt Gminy
Wojt Gminy
Wojt Gminy

2. Stanowiska pracy dla pracownikéw II 1 I stopnia wykonujacych zadania w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych, w ilosci stanowisk wynikajacych z aktualnych
potrzeb Urzedu Gminy Turosl.

3. Inspektor Ochrony Danych”
2) § 29 otrzymuje nastepujace brzmienie:

Do zakresu dziatania stanowisk robotnikow gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia ludnosci w wode:
1) obstuga studni glgbinowych, hydroforow, sprezarek, urzadzen do uzdatniania wody i
agregatu pradotworczego w sposob zapewniajacy utrzymanie optymalnych warunkow
pracy tych urzadzen,
2) stale czuwanie nad prawidtowg pracg wyzej wymienionych urzadzen,



3) zglaszanie na biezaco potrzeby wykonania koniecznych wymian zuzytych
elementow,

4) zglaszanie awarii i szybkie zapobieganie skutkom poawaryjnym,

5) dokonywanie odczytow wskazan licznikow pobieranej wody i odprowadzanych
scieckow u indywidualnych odbiorcoéw sprawdzanie stanu osob, inwentarza i
sprzetu w przypadku braku wodomierza lub jego uszkodzenia oraz prowadzenie
biezacych rejestréw odczytdow wodomierzy,

6) na zakonczenie kazdego kwartatu terminowe przekazywanie informacji /wykazow
imiennych i meldunkéw/ z odczytu wskazan licznikow z ilo$ci pobranej wody i
odprowadzonych $ciekéw na stanowisko do spraw obstugi kasowej urzedu,

7) dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych dane osobowe,

8) sprawdzanie stanu technicznego i prawidlowego Kkorzystania z przylaczy
wodociggowych na nieruchomosci uslugobiorcy oraz stanu wodomierzy, plomb
legalizacyjnych,

9) systematyczne dokonywanie dobowych odczytow poboru wody ze studni
glebionych /wodomierz duzy i wodomierz matly/ i przekazywanie do Urzedu
Gminy,

10) wymiana wodomierzy niesprawnych, montowanie nowych i ich plombowanie,

11)utrzymanie instalacji wodociggowej w ciaglej sprawnosci technicznej, kontrola
stanu ci$nienia na stacji, stanu zaworow, stanu szczelno$ci rur, potaczen, zasuw,
hydrantow, nawiertek, bezwzgledne przestrzeganie instrukcji obslugi i instrukcji
bhp,

13) usuwanie wszelkich uszkodzen na sieci wodociggowej,

12)utrzymanie tadu i porzadku w SUW w Turosli i Lemanie oraz w bezposrednim
otoczeniu budynku hydroforni 1 w obrebie stref bezposrednich uje¢ wodnych,

13) okresowe malowanie budynku hydroforni oraz konserwacja urzadzen i armatury
stacji wodociggowej oraz urzadzen w stacji wodociggowe;,

14) prowadzenie dziennika konserwaciji,

15)nadzo6r nad utrzymaniem ciggtosci produkcji wody o wiasciwym sktadzie fizyko-
chemicznym 1 bakteriologicznym w zakresie wydajnosci stacji wodociggowej
mozliwos$ci przesytowych sieci wodociggowej,

16)sporzadzanie protokotu z wymiany i plombowania nowo zainstalowanych
wodomierzy,

17)kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb,

18) okresowe ptukanie sieci wodociggowe;j,

19)zglaszanie nielegalnych uje¢ wody, odprowadzania $ciekobw 1 innych
nieprawidlowosci,

20) uniemozliwienie przebywania osob trzecich w stacjach wodociaggowych w czasie
pracy oraz nalezyte zabezpieczenie obiektu po godzinach pracy,

21) systematyczne koszenie trawy na terenie SUW w Turo$li i Lemanie,

22)w okresie zimowym odsniezanie, posypywanie i zwalczanie $lisko$ci na terenie
SUW w Turosli 1 Lemanie.



2. W zakresie zbiorowego oczyszczania §ciekow oraz obstugi oczyszczalni $ciekdw w
Turosli wykonywanie nastgpujacych prac:

1) sprawowanie codziennej kontroli procesu technologicznego oczyszczania
sciekow, w tym bezwzgledne przestrzeganie instrukcji obstugi oraz instrukcji
bhp i ppoz.,

2) kontrola stanu, sieci kanalizacyjnej i przykanalikow,

3) dokonywanie biczgcej obstugi, konserwacji i przegladow urzadzen w
oczyszczalni zgodnie z dokumentacja techniczno-ruchowa i instrukcjami
obstugi (m.in. instrukcja obstugi — technologia),

4) utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzen, w tym wlasciwej
temperatury w pomieszczeniach technicznych, technologicznych i socjalnych,

5) prowadzenie na biezgco dokumentacji obiektu 1 urzadzen (dziennika
eksploatacji oczyszczalni) i bezpieczne ich przechowywanie,

6) utrzymanie urzadzen, obiektu i terenu oczyszczalni w czystosci i porzadku,
prowadzenie konserwacji i remontéw urzadzen oczyszczalni lub instalacji z nig
Zwigzanych,

7) obstluga agregatu pradotworczego,

8) informowanie na biezgco o potrzebie przeprowadzania remontow lub wymiany
elementow instalacji i urzadzen technologicznych,

9) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci kanalizacyjnej, grawitacyjne;j
i thoczacej Scieki sanitarne,

10) sprawowanie nadzoru nad dostawa (dowozonych) Sciekéw sanitarnych,

11) dokonywanie okresowych przegladéow sieci kanalizacyjnej i armatury oraz
usuwanie stwierdzonych usterek,

12) niezwtoczne podejmowanie czynnosci przeciwdziatajacych awarii i jej skutkom
w oczyszczalni, przepompowaniach $ciekéw, urzadzeniach zbiornikowo-
ttocznych (UZT), sieci kanalizacyjnej i przytaczach kanalizacyjnych,

13) organizowanie i kierowanie pracami konserwatorsko-naprawczymi - w
oczyszczalni $ciekow, przepompowniach $ciekéw, urzadzeniach zbiornikowo-
ttocznych (UZT) i sieci kanalizacyjnej, ktore ze wzgledow bezpieczenstwa nie
moga by¢ prowadzone przez jednego pracownika,

14) biezace kontrolowanie parametréw $ciekdw oczyszczonych,

15) okresowe ptukanie sieci kanalizacyjnej,

16) w miare zachodzacych potrzeb odtluszczanie sieci kanalizacyjnej, armatury i
urzadzeh w przepompowniach $ciekOw 1 urzadzeniach zbiornikowo-ttocznych
(uzT),

17) nadz6ér nad poprawng budowa i udziat w czynno$ciach odbioru budowanych
przylaczy kanalizacyjnych,

18) dokonywanie kontroli legalnosci przytaczy kanalizacyjnych oraz zgtaszanie do
Urzedu nielegalnego odprowadzania $ciekdéw i1 innych nieprawidlowosci,

19) biezace naprawy instalacji wodno-kanalizacyjnej w budynkach stanowiacych
mienie komunalne gminy,

20) uniemozliwienie przebywania osob trzecich w budynku oczyszczalni $ciekow
W czasie pracy oraz nalezyte zabezpieczenie obiektu po godzinach pracy,



3.

10.

11.
12.

13.

Wykonywanie prac naprawczych i konserwacyjnych w budynku Osrodka Zdrowia w
Turosli przy ul. Jana Pawta 11 36, a w szczego6lnosci:

1) naprawa zamkow, wymiana zarowek i Swietlowek oraz opraw $wietlnych,

2) wymiana uszczelek wodociggowych i kanalizacyjnych oraz bezpiecznikow
elektrycznych,

3) naprawa i wymiana uszkodzonych sanitariatow,

4) utrzymanie w sprawnym dziataniu natryskow i ubikacji,

5) dbanie i utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniu kottowni i
pomieszczenia przynaleznych do kottowni,

6) zabezpieczenie urzadzen wodociagowych kanalizacyjnych, utrzymanie
drozno$ci instalacji wodno-kanalizacyjnej oraz usuwanie wszelkiego rodzaju
awarii na urzadzeniach (dot. przylaczy) wodociagowych i kanalizacyjnych.

Odbidr 1 wywoz nieczystosci ptynnych z nieruchomosci zlokalizowanych na terenie
gminy Turosl.

Sprawowanie kontroli nad stanem oleju opatowego w kottowniach oraz przyjmowanie
zakupionego oleju opalowego.

Sprzatanie placéw, skwerkow i parkingéw nalezacych do gminy Turosl.

Przycinanie i pielegnacja zywoplotow oraz koszenie i usuwanie trawy.

Utrzymanie czystosci w  pomieszczeniu  przeznaczonym dla  robotnikdéw
gospodarczych, na placu i wokot budynku Urzedu.

Utrzymanie czystos$ci i porzadku w budynkach gospodarczych i garazach.

Obstuga, konserwacja sprzgtu bedacego na stanie Urzedu Gminy oraz dbanie o jego
stan techniczny.

Wykonywanie wszelkich prac naprawczych w Urzedzie 1 jednostkach pomocniczych.
Obstuga urzadzen kottowni olejowych w budynkach: Urzedu Gminy, Osrodka
Zdrowia, Szkoly Podstawowej w Ptakach, Szkoly Podstawowej 1 sali gimnastycznej w
Turosli oraz oczyszczalni §ciekow w Turosli.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt

Piotr Niedbata



