Zarzadzenie Wewnetrzne Nr
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdrdj
z dnia 31 stycznia 2018 roku

w sprawie: zakresu funkcjonowania Referatu Ochrony $rodowiska, Gospodarki Odpadami w
Urzedzie Miasta w Swieradowie- Zdroju.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity z 2017 roku — poz. 446 ze zmianami), ustala si¢ strukture organizacyjna Referatu
Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadam, ktorg tworza nastgpujace stanowiska pracy:

7Re§zrait Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami:

1) |Kierownik Referatu, stanowisko ds. Eksploatacji |1 etat
Oczyszczalni Sciekow i Urzadzefi Wodno-

Kanalizacljnych,
2) |Stanowisko di ochrony srodowiska, 1 etat =
3) StanowisE) ﬁ gospodarkiglpadami 1 etat -

4) |Eksploatator ujgé wody 1 sieci wodociggowej, |1 etat
rzemieslnik wykwalifikowany

5) |Eksploatator urzgdzen oczyszczalni  $ciekoéw, | 1 etat
rzemieslnik wykwalifikowany

6) |Eksploatator urzadzen oczyszczalni Sciekow 2 etaty
L7) Eksploatator urzadzen oczyszczalni sciekow 4 etaty
§1

Szczegélowe zakresy zadan realizowanych na stanowisku pracy.

Do zadan Referatu Ochrony $rodowiska, Gospodarki Odpadami nalezg w szczegolnoscel

sprawy:
L Kierownik Referatu

Realizuje zadania wynikajace z nastgpujacych aktéw prawnych:

Cze$¢ pierwsza:

1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zadan Referatu,
2)programowanie dziatalnosci Referatu,
3)sporzadzanie grafiku urlopéw na okres od 1 czerwea do 31 sierpnia kazdego roku z
zastosowaniem zasady, ze urlop o ktéorym mowa w art. 162 zdanie drugie KP w przedmiotowym
okresie nie moze trwaé dhuzej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,

4)zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych

pelnomocnictw i upowaznien,

—




5)nadzor i opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektéw plandéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w czesci dotyczacej referatu,

6)opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta oraz realizacja podjetych uchwat w zakresie

zajmowanego stanowiska,
7)nadzor nad opracowywaniem projektow uchwat Rady Miasta oraz realizacjg podjgtych uchwat w

zakresie wykonywania zadan Referatu,

8)opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen i polecen
Burmistrza w zakresie zajmowanego stanowiska,

9)nadzér nad opracowywaniem projektéw zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych
zarzadzen i polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu,

10)przygotowywanie materialéw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje, zapytania i
wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie zajmowanego stanowiska,

11)nadzér nad  przygotowywaniem materiatow niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie wykonywania
zadan Referatu,

12)przygotowywanie Burmistrzowi do rozstrzygniecia karty informacyjnej w przedkiadane;j
sprawie w zakresie zajmowanego stanowiska,

13)nadzér nad przygotowywaniem Burmistrzowi do rozstrzygniecia karty informacyjnej w
przedkladanej sprawie w zakresie wykonywania zadan Referatu,

14)wspbldziatanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien i nadzoru,

15)nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu

16)uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach komisji Rady oraz naradach
kierownikéw referatéw i naradach kierownikow jednostek organizacyjnych zgodnie z dyspozycja
Burmistrza,

17) wspoldzialanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi i
pozarzadowymi,

18) realizacja i nadzor nad realizacja zadan wilasnych i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej oraz zadan przejetych przez gming z zakresu administracji rzadowej na
podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania zadan

Referatu,

19 udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie zajmowanego stanowiska,

20) nadzor nad  udzielaniem wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow w zakresie wykonywania
zadan Referatu,

21) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

22) sporzgdzanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w
zakresie zajmowanego stanowiska,

23) nadzér nad sporzadzaniem wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresiec wykonywania zadan Referatu,

24) nadzor nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych Referatu,

25) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

26) dbatosé o kompetentna i kulturalng obstuge klientow,

27) wspdlpraca ze shuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji i zabezpieczenia danych,




28)przygotowywanie wstepnego projektu budzetu w zakresie dziatania Referatu

29)nadzor nad prawidlowa realizacjg budzetu w zakresie dziatania Referatu

30)dokonywanie oceny pracy pracownikéw Referatu stosownie do przepisow ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Czesé druga:

I. Realizuje zadania wynikajace w szczegélnosci z nast¢pujacych aktow prawnych:

1)z ustawy o samorzgdzie gminnym w szczegolnosei poprzez:

a) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom,

2) z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu Sciekow,
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie okre§lenia taryf, wzoru wniosku o
zatwierdzenie taryf oraz warunkéw rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzenie §ciekéw, ustawy prawo o miarach w szczegdlnosci poprzez:

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

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

3) z instrukeji kancelaryjnej w szczegoblnosel poprzez:

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

d)prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

¢)nadzor nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w
szczegolnosci poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postepu zatatwianych spraw w
systemie informatycznym,

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

g) rozdzial korespondencji w systemie informatycznym,

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

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

b) nadzor nad publikacja informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du
Miasta Swieradéw-Zdr6j z zakresu dzialania Referatu,

5) z ustawy o rachunkowosci w szczegoOlnosei poprzez:

a)kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) pod wzglgdem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

b)kontrole dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkéw) poprzez stwierdzenie celowosci,
gospodarnodci i legalnoei wydatkow,

6) z ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego w szczegdlno$ci poprzez:

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

b) nadzor nad sporzagdzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikow Referatu,

8) z ustawy o finansach publicznych , w szczegblnoscei poprzez zawieranie umow i nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ww. przepisow.

s




I. na stanowisku ds. Eksploatacji Oczyszczalni Sciekow i Urzadzen Wodno-Kanalizacyjnych:

Realizacja zadan wynikajacych z nastepujacych aktéw prawnych: |
1) z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu sciekow w |

szczegoblnodci poprzez: |
1) nadzér nad eksploatacja oczyszczalni $ciekéw oraz komunalnych urzadzen wodno- i.
kanalizacyjnych,

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

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

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

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

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

8) usuwanie awarii urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

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

10) sporzadzanie decyzji nakazujacej przytaczenie do sieci kanalizacyjnej,

11) organizacja i biezacy nadzor nad wiasciwg praca przepompowni i oczyszczalni sciekéw a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji techniczno ruchowe;j,

b) organizowanie prac zwigzanych z usuwaniem wystepujacych awarii urzadzen sieci
kanalizacyjnych,

¢) nadz6r nad terminowymi przegladami gwarancyjnymi, remontami, konserwacja, wiasciwym
wykorzystaniem maszyn oraz urzadzen oczyszczalni Sciek6w i przepompowni, i
d) nadzor i organizacja pracy na poszczegélnych stanowiskach eksploatacyjnych oraz dbatosé o |

wlasciwe wyniki oczyszczania sciekow,

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

f) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci i statystyki,

g) nadzér nad sprawnoécia procesu mechaniczno-biologicznego oczyszczania Sciekéw 1 przerobki
osadow,

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

i) prowadzenie ksigzki eksploatacyjnej oczyszczalni $ciekow, przestrzeganie instrukeji jej obstugi
j) kontrolowanie i nadzor nad utrzymaniem czysto$ci i porzadku na terenie oczyszczalni Sciekow,
k) prowadzenie wlasciwej gospodarki narzedziowo-sprzgtowej, paliwowej i magazynowej,
12)organizacja i biezgcy nadzér nad funkcjonowaniem komunalnych urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych a w szczegolnoscei:

a) organizowanie i kierowanie pracg w sposob zabezpieczajacy prawidlows eksploatacje urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych w celu zapewnienia statej dostawy wody i odbioru $ciekow,

b) nadzor nad whasciwa eksploatacja urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych,



¢) zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach eksploatacyjnych odpowiednich
warunkéw w zakresie BHP i kontrola przestrzegania przez pracownikéw przepiséw BHP,

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

¢) uczestniczenie w odbiorach konicowych urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych
przyjmowanych do eksploatacji,

f) prowadzanie konserwacji 1 remontow urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych,

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

h) podejmowanie dzialan majacych na celu statg obnizke strat wody w sieci oraz likwidacjg
odbiorcow ryczaltowych,

1) nadzér nad terminowym montowaniem i wymiana wodomierzy, zaworéw, manometréw
iinnych urzadzen,

j) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wykorzystaniem samochodéw, maszyn i urzadzen
eksploatowanych przez gming,

k) sporzadzanie oraz ewidencja umdéw na dostawe wody oraz odbidr scickow.

2) z ustawy o utrzymaniu czystoci i porzadku w gminach oraz ustawy prawo ochrony
srodowiska w szezegdlnodci poprzez przygotowanie wymaganej dokumentacji oraz budowe
przylaczy odprowadzajacych $cieki z nieruchomosci do komunalnych urzadzeft sanitarnych.
3). Przygotowywanie projektéw aplikujacych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej i
innych zrodel, w szczegdlnosei na podstawie ustawy o Narodowym Planie Rozwoju.

II. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska

Realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktéw prawnych:
1. Eksploatacja komunalnych placoéw zabaw, nadzor nad realizacjg zawartych przez gming w tym
zakresie umow,
2. z ustawy o lasach w szczegolnosci poprzez podejmowanie dziatan w zakresie ochrony
kompleksow lesnych i uznawania laséw za ochronne,
3. z ustawy prawo wodne w szczegblnosci poprzez:
a) administrowanie ciekami wodnymi, bedacymi w zarzagdzie gminy,
b) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, wspolpraca z organami wydajacymi pozwolenia
wodno-prawne w sprawie powszechnego i szczegdlnego korzystania z wod,
4. 7 ustawy o samorzadzie gminnym w szczegélnosci poprzez:
1) wspétdziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialow niezb¢dnych 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 Urzgdu
Miasta merytorycznie zwigzanym z tematem szkolenia w ciggu 3 dni od daty jego odbycia.

5. z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczegolnosei poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wplywajgcych do Burmistrza , a wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku.




6. z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczeg6lnosci poprzez:

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

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

b) ,,Dofinansowanie UE”,

¢) ,Inne dane udost¢pniane publicznie”- ,,Ochrona Srodowiska™ ,Decyzje o Srodowiskowych
uwarunkowaniach dia inwestycji”,

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

7. z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegélnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

3) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
4)obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wiasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy.
8. z ustawy o rachunkowosci w szczegdlnosci poprzez:

1) kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) ped wzglgdem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnosci ich danych.

9. z ustawy o finansach publicznych , w szczeg6lnosci poprzez sporzadzanie uméw i nadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami  wynikajacymi z ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

10. z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami a w szczego6lnosci przeznaczeniu gruntéw rolnych
do zalesienia poprzez przygotowywanie stosownych opinii.

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

12. z ustawy o ochronie przyrody i prawo ochrony §rodowiska w szczegolnosci poprzez:

1) podejmowanie dziatafi w zakresic ochrony kopalin i gruntéw rolnych wytworzonych z gleb
pochodzenia mineralnego, zapobieganic degradacji gruntdw oraz ustalenie kierunkow rekultywacii,

2) podejmowanie dzialan w zakresie ochrony powietrza atmosferycznego, a w szczegolnosei
wspblpraca z organami i instytucjami w celu prowadzenia monitoringu stanu powietrza oraz
ustalania dopuszczalnej emisji i likwidacji zagrozen i stanéw dokuczliwych dla $rodowiska,

3) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony przed halasem i wibracjami wprowadzanymi do
srodowiska,

4) wspolprace z instytucjami w celu przeciwdziatania lub likwidacji zagrozefi ekologicznych i
fitosanitarnych,

5) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na wycinke drzew,

6) zlecanie ekspertyz i opinii dendrologicznych,

7) prowadzenie ewidencji azbestu znajdujacego si¢ na terenic gminy oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do jego usunigeia,

8) prowadzenie ewidencji spraw realizowanych przez gmine z zakresu ochrony srodowiska,

9) wdrozenie systemu ograniczenia emisji do $rodowiska,

10) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony Srodowiska,

11) prowadzenie postgpowan w przedmiocie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
na realizacje przedsiewzigcia.




13.z ustawy o uzdrowiskach i lecznictwie uzdrowiskowym w szczegélnosci poprzez:

1) wspélprace z Ministerstwem Zdrowia i Stowarzyszeniem Gminu Uzdrowiskowych,

2) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych realizacji obowigzkow gminy.

14. z ustawy Prawo zamoéwien Publicznych, w szczegélnosci poprzez przygotowywanie
specyfikacji technicznych dla rob6t budowlanych, dostaw i uslug wynikajacych z realizowanego
zakresu obowiazkéw, dla ktérych wymagane jest przeprowadzenie procedury o udzielenie
zamdwienia publicznego.

15. nadzér nad utrzymaniem parkéw uzdrowiskowych oraz komunalnymi terenami zieleni
urzadzonej. Zakup zakup sadzonek kwiatow, drzew i krzewdw do obsadek rabat 1 terendw zieleni.
16. kontrola przestrzegania statutu uzdrowiska.

17. prowadzenie ewidencji oraz sprawowanie nadzoru nad ochrong pomnikow przyrody.

18. prowadzenie ewidencji, montazu i remontu lawek parkowych.

IT1. Stanowisko ds. gospodarki odpadami

Realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktéw prawnych:
1. z ustawy o utrzymaniu czystoSci i porzadku w gminach oraz ustawy o odpadach, w
szczegblnodcl poprzez: -
1) nadzorowanie przestrzegania regulaminu utrzymania czystosci i porzagdku w Gminie Miejskiej
Swieradow-Zdroj,
2) ewidencja deklaracji dotyczacych powstawania i odbioru odpadow komunalnych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych odbiorem i sktadowaniem odpadéw komunalnych,
4) kontrola przestrzegania zapisow Wojewodzkiego Planu Gospodarki Odpadami,
5) prowadzenie ewidencji powstajgcych na terenie gminy odpadow komunalnych, odzysku
odpadéw segregowanych i ich recyklingu,
6) prowadzenie rejestru dzialalnosci gospodarczej na $wiadczenie ustug zwigzanych z odbiorem
odpadéw komunalnych( statych i ptynnych),
7) nadzér nad realizacja umowy zlecajacej odbior i transport odpadow komunalnych. W
szczegblnosci nad obowiazkiem elektronicznej ewidencji ilosci odbieranych odpadéw oraz
dostarczania mieszkanicom workéw na odpady
8) wszczynanie postgpowar administracyjnych w stosunku do 0s6b i podmiotow gospodarczych,
ktére nie ztozyly deklaracji dotyczacych powstawania i odbioru odpadow komunalnych, lub ztozyly
je blgdnie,
9) wydawanie opinii w sprawie wytwarzania odpadow niebezpiecznych,
10) prowadzenie ewidencji powstajacych na terenie gminy odpadéw komunalnych, odzysku
odpadéw segregowanych i ich recyklingu,
11) realizowanie obowiazku sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami,
12) prowadzenie rejestru dziatalnosci gospodarczej na Swiadczenie ustug zwigzanych z odbiorem
odpadéw komunalnych( stalych i ptynnych),
13) dostarczanie wytworcom odpadéw komunalnych kodéw kreskowych do elektronicznej
ewidencji odpaddw, ,
14) biezaca analiza funkcjonujacego w gminie systemu odbioru odpadéw komunalnych,
inicjowanie zmian poprzez przygotowanie pod obrady Rady Miasta pakietu uchwat zmieniajacych.

-




15) dostarczanie kodéw do nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkalych do elektronicznej

ewidencji odpadéw komunalnych,

16) systematyczna kontrola nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych, dla pod katem

przestrzegania Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w w gminie ze szczegdlnym

uwzglednieniem prawidlowosci prowadzonej segregacji odpadow a w przypadku nieruchomosci

niezamieszkalych wiarygodnosci ztozonych deklaracji w zakresie ilosci zadeklarowanych odpadéw

w stosunku do przyjetych w gminie norm.

17) biezgca analiza funkcjonujgcego w gminie systemu odbioru odpadéw komunalnych,

inicjowanie zmian poprzez przygotowanie pod obrady Rady miasta pakietu uchwal zmieniajacych.
18) nadzor nad funkcjonowaniem PSZOK,

19) ewidencja oraz koordynacja systemu eksploatacji i oprézniania koszy ulicznych,

20) prowadzenie ewidencji i nadzoru nad funkcjonowaniem osadnikéw na nieczystosci plynne,

ewidencja uméw na ich opréznianie, zlecanie ustlug oprézniania osadnikéw przez stuzby

komunalne, wszczynanie czynno$ci kontrolnych w tym zakresie.

21) nadzo6r nad funkcjonowaniem przenosnych kabin sanitarnych ,

22) nadzorowanie stanu technicznego obiektéw sportowo- rekreacyjnych: stadionu miejskiego,

skate-parku i mini golfa. Zlecanie i kontrolowanie eksploatacji i remontéw obiektow. Prowadzenie

ksigzek obiektow budowlanych.

2. z ustawy o ochronie zwierzat, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i

Administracji w sprawie wykazu ras pséw uznanych za agresywne oraz warunkow trzymanie

psa takiej rasy, w szczegolnosci poprzez:

1) rejestracje i prowadzenie ewidencji psow,

2) kontrole mieszkancdéw w zakresie wywigzywania si¢ z obowigzkéw cigzacych na wlascicielach
SOW

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezpanskich zwierzat oraz ich umieszczaniem

w schroniskach dla zwierzat bezdomnych.
4) opracowanie i nadzorowanie funkcjonowania programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi,

5) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat,

3. ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdélnosci poprzez:

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

2) wspoltdziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialéw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu,

' 3) sporzadzanie projektow aktéw prawa miejscowego wynikajacych z zakresu zajmowanego
stanowiska:

a) Zarzadzen Burmistrza Miasta

b) Uchwat Rady Miasta,

¢) Kart informacyjnych,

6) z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez:

a) udzielanie wyjasnieni w ramach skarg, wnioskéw i pism wplywajacych do Burmistrza Miasta a
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach likwidacji przelewéw z osadnikéw na
nieczysto$ci ptynne oraz przylaczenia nieruchomosci do komunalnych urzadzen sanitarnych.
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7) ustawy o dost¢pie do informacji publicznej w szczegélnosei poprzez: publikacje informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-Zdré] w zakresie
zajmowancgo stanowiska pracy,

8) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegOlnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

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

3 Jobshuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu whasciwego dla zajmowanego stanowiska.

9) 7 ustawy o rachunkowosci w szczegdlnosci poprzez kontrole dokumentow ksiegowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym, stwierdzenie rzetelnosci zawartych w nich danych.

10) z ustawy cmentarzach i chowaniu zmarlych, rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie
postepowania ze zwlokami i szezgtkami ludzkimi , rozporzidzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie prowadzenia ewidencji grobow, w szczegolnosel
poprzez:

1) nadzér nad realizacjs umowy zlecajgeej zarzad cmentarzami komunalnymi,

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

3) zlecanie remontéw cmentarzy i kaplic cmentarnych.

1V. Eksploatator uje¢ wody i sieci wodociggowej, rzemiesinik wykwalifikowany
Zakres szczegolowy obowigzkow:

1. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy eksploatatoréw ujeé wody i sieci

wodociggowych.
2. Wykonywanie prawidlowej obshugi sieci wodociggowej oraz stacji wodociggowych.

3. Utrzymywanie kontaktu z przelozonym w zakresie zauwazonych odchyleti od normatywow
pracy stacji wodociggowych, awariach.

4, Przestrzeganie przepiséw p. poz i BHP zgodnie z instrukcjami oraz innych przepisow
obowiazujacych przy eksploatacji urzadzen wodociggowych, szczegdlnie przy stosowaniu srodkow
chemicznych.

5. Bezwzgledne przestrzeganie stosowania odziezy roboczej i ochronnej, srodkow ochrony rgk
podczas prac obstugowych na stacjach wodociggowych.

6. W przypadku wykonywania czynnosci na jezdni obowigzujg kamizelki ochronne.

7. Zapewnienie fadu i porzadku w obrebie stref bezposrednich ujeé wodociggowych.

8. Uniemozliwienie przebywania osob trzecich na stacjach wodociggowych w czasie pracy oraz
nalezyte zabezpieczenie obiektu po godzinach pracy.

9. Montaz i wymiana wodomierzy u odbiorcéw, dokonywanie oplombowan wodomierzy oraz
sporzadzanie protokoléw montazu i wymiany wodomierzy.

10. Dbanie o powierzony sprzet.

11. Prawidtowa eksploatacja urzadzen wodociggowych w celu zapewnienia odbiorcom statej
dostawy wody.

12. Prowadzanie konserwacji i remontéw urzgdzen wodociggowych a w szczeg6lnodei zasuw i
hydrantow.

13. Dostarczanie wody odbiorcom zgodnie z wymogami sanitarno-epidemiologicznymi.

14. Montowanie 1 wymiana zaworéw, manometréw i innych urzgdzen.

15. Prowadzenie inwestycji oraz remontow sieci urzadzen i obiektéw wodociagowych.
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16. Usuwanie awarii sieci urzadzen wodociggowych.

17. Prowadzenie napraw, konserwacji oraz wymiany urzadzen wodociggowych.

17. Wykonywanie wpie¢ przytaczy do sieci wodociggowych.

19. Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy.

20. Wykonywanie innych prac porzadkowych i roztadunkowych, dowéz wody.

21, Utrzymywanie tadu i porzadku w pomieszcezeniach budynku wielofunkcyjnego stacji
wodociggowej i wykonywanie prac porzadkowych.

22, Wykonywanie polecen i innych prac zleconych przez przelozonego.

V. Eksploatator urzadzei oczyszczalni Sciekow, rzemieSlnik wykwalifikowany
Zakres szczegblowy obowiazkow:
1. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy eksploatatorow urzadzefi oczyszczalni
$cickow.
2. Odbiér techniczny i przyjecie do eksploatacji urzadzed w obecnosci operatora koniczacego prace
wraz z odnotowaniem uwag w dziennikach biezacych raportéw zmianowych.
3. Dokonanie wsp6lnie konicowego obchodu kontrolnego przed zakofczeniem pracy w danym dniu
(sprawdzenie ustawien wszystkich parametréw maszyn, urzadzen i pomiardw).
4. Prowadzenie na biezaco dziennikéw eksploatacji Oczyszczalni Sciek6w.
5. Czuwanie nad wlasciwym stanem technicznym oraz sprawnoscia instalacji i urzgdzen na
Oczyszczalniach Sciek6éw i przepompowniach - dbanie o ich bezawaryjna pracg.
6. Obsluga urzadzef Oczyszczalni Sciekéw i rejestracja informacji ustalonych w instrukcji obstugi.
7. Wykonywanie przeglagdow, biezacej konserwacji, niezbgdnych remontéw urzgdzes oczyszezalni i
przepompowni, zgodnie z instrukcja obstugi i dokumentacjg techniczno-ruchows.
8. Dokonywanie na biezgco drobnych napraw i usuwanie awarii obstugiwanych urzadzen
i sprzetu.
9, Udzial w usuwaniu wszelkich awarii urzadzefi oczyszczalni i przepompowni.
10. Niezwtoczne informowanie przelozonego o zauwazonych nieprawidlowosciach lub awariach,
dotyczacych niewlasciwego stanu urzadzed, sprzgtu, narzedzi i zabezpieczen. Zabrania sig
dokonywania prowizorycznych napraw.
10. Utrzymanie na biezgco estetyki terendéw i powierzchni zielonych, obiektéw i urzadzen
oczyszcezalni oraz przepompowni:
- utrzymanie w czystosci wszystkich zbiornikow oczyszczalni,
- trzymanie odpadéw w zamknietych, przeznaczonych do tego pojemnikach,
- w sezonie letnim — zamiatanie drég dojazdowych, koszenie trawy, przycinanie krzewow,
podlewanie roslinnosci, opréznianie koszy,
- W sezonie zimowym — opréznianie koszy, usuwanie $niegu i lodu z waznych do eksploatacji
schodéw, sciezek, chodnikéw i drog dojazdowych na terenach oczyszczalni oraz posypywanie ich
piaskiem, odéniezanie przykry¢ studzienek i ich odptywow,
- dezynfekcja skratek wapnem chlorowanym i mycie konteneréw.
11. Utrzymywanie fadu i porzadku w pomieszezeniach budynkéw wielofunkcyjnego Oczyszcezalni
Sciekéw i wykonywanie prac porzadkowych.
12. Nadzorowanie dostarczania $ciekéw dowozonych wozami asenizacyjnymi i odpowiednie
odnotowywanie takiego przywozu w dzienniku pracy.
13. W terminie wskazanym przez przelozonego pobér prob éredniodobowy sciekow surowych i
AN
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oczyszezonych do wykonania stosownych analiz przy zachowaniu wszelkich srodkéw ostroznosci.
14. Kontrolowanie sprawnosci dziatania urzadzen alarmowych 1 ostrzegawczych.

15. Potwierdzanie wywozu komunalnych osadéw $ciekowych, odpadow komunalnych: skratek 1
piasku wraz z odnotowaniem w dziennikach Oczyszczalni Sciekow.

16. Dozdr mienia:
- regularne sprawdzanie ogrodzenia, bramy wjazdowej, o§wietlenia i znakow ostrzegawczych
terendw oczyszczalni,
- zabezpieczenie terenéw oczyszczalni przed osobami nieupowaznionymi — zabrania si¢
przebywania na terenie oczyszczalni 0s6b nieupowaznionych,

Czyszczenie kanalow oraz studzienek kanalizacji sanitarnej i deszczowej i ich udroznienie:

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

- otwieranie pokryw studzienek za pomoca hakow lub podnosnikéw wykonanych z materiatow
nieiskrzacych,

- stosowanie podczas kazdego wejscia do kanahw/ studzienki odpowiednich srodkéw ochrony
drég oddechowych,

- podezas schodzenia do kanatu sprawdzenie stanu technicznego stopni lub klamer ztazowych,

- zabezpieczenie terenu prowadzenia robot (ogrodzi¢ lub zabezpieczy¢ zastawami ochronnymi wraz
- oznakowaniem i oéwietleniem (W porze nocnej) — na wypadek przerwy w dostawie pradu nalezy
podigczy¢ o$wietlenie zastgpeze,

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

- utrzymywanie statego kontaktu (osoba asekurujaca) z pracownikiem znajdujacym sig
wewnatrz kanatu/studzienki oraz niezwloczne powiadomienie innych 0s6b mogacych

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

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

17. Po zakoficzonej pracy lub w okresie przerw w pracy:

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

- uporzadkowanie terenu i zabezpieczenie studzienek pokrywami wlazowymi,

Zabrania sie:

- wehodzenia do kanatéw o wysokosci ponizej 1m,

- odmrazania pokryw wlazowych przy uzyciu otwartego ognia,

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

- wchodzenia do kanatu/studzienki w przypadku stwierdzenia obecnosci gazow.

18. Wykonywanie remontow biezacych kanatow, przykanalikéw, usuwanie awarii sieci kanalizacji
sanitarnej i deszczowej w celu zapewnienia odbiorcom statego odbioru sciekow.

19. Dbanie o powierzony sprzet i narzgdzia oraz odziez ochronng.

20. Bezwzgledne przestrzeganie stosowania odziezy roboczej i ochronnej, srodkéw, ochrony rak
podczas prac obslugowych na oczyszezalni oraz podczas pracy w kanalach i studzienkach.

21. W przypadku wykonywania czynnosci na jezdni obowiazujg kamizelki ochronne.

22. Przestrzeganie przepisow BHP — szczegolnie przy stosowaniu $rodkéw chemicznych i
przepisow p. poz.

23. Informowanie przetozonego o stanie zuzycia srodkéw chemicznych.

24. Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy.

25. Wykonywanie innych prac porzadkowych i roztadunkowych.
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26. Opréznianie osadnikéw na nieczystosci plynne.
27. Wykonywanie polecen i innych prac zleconych przez przelozonego.

VI. Eksploatator urzadzen oczyszczalni Sciekow
Zakres szczegolowy obowigzkow:

1. Wykonywanie prawidtowej obstugi sieci wodociggowej oraz stacji wodociggowych.
2. Utrzymywanie kontaktu z przelozonym w zakresie zauwazonych odchylefi od normatywow
pracy stacji wodociggowych, awariach.
3. Przestrzeganie przepisow p. poz i BHP zgodnie z instrukcjami oraz innych przepiséw
obowiazujacych przy eksploatacji urzadzen wodociggowych, szczegdlnie przy stosowaniu srodkow
chemicznych.
4. Bezwzgledne przestrzeganie stosowania odziezy roboczej i ochronnej, $rodkéw ochrony rak
podczas prac obstugowych na stacjach wodociagowych.
5. W przypadku wykonywania czynnosci na jezdni obowigzujg kamizelki ochronne.
6. Zapewnienie tadu i porzadku w obrebie stref bezposrednich uje¢ wodociagowych.
7. Uniemozliwienie przebywania os6b trzecich na stacjach wodociagowych w czasie pracy oraz
nalezyte zabezpieczenie obiektu po godzinach pracy.
8. Montaz i wymiana wodomierzy u odbiorcéw, dokonywanie oplombowan wodomierzy oraz
sporzgdzanie protokoldw montazu i wymiany wodomierzy.
9. Dbanie o powierzony sprzet.
10. Prawidtowa eksploatacja urzadzen wodociggowych w celu zapewnienia odbiorcom stalej
dostawy wody.
11. Prowadzanie konserwacji i remontéw urzgdzen wodociggowych a w szczegdlnosci zasoéw i
hydrantow.
12. Dostarczanie wody odbiorcom zgodnie z wymogami sanitarno-epidemiologicznymi.
13. Montowanie i wymiana zawordéw, manometréw i innych urzadzen.
14. Prowadzenie inwestycji oraz remontow sieci urzadzen i obiektéw wodociagowych.
15. Usuwanie awarii sieci urzgdzen wodociggowych.
16. Prowadzenie napraw, konserwacji oraz wymiany urzadzen wodociggowych.
17. Wykonywanie wpigé przylaczy do sieci wodociggowych.
18. Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy.
19. Wykonywanie innych prac porzadkowych i roztadunkowych, dowéz wody.
20. Utrzymywanie ladu i porzadku w pomieszczeniach budynku wielofunkcyjnego stacji
wodociagowej i wykonywanie prac porzgdkowych.
21. Wykonywanie polecen i innych prac zleconych przez przetozonego.
VII. Eksploatator urzadzen oczyszczalni Sciekow
Zakres szczegolowy obowigzkow:
1. Odbidr techniczny i przyjecie do eksploatacji urzadzen w obecnosci operatora konczgcego prace
wraz z odnotowaniem uwag w dziennikach biezgcych raportow zmianowych.
2. Dokonanie wspolnie koncowego obchodu kontrolnego przed zakoniczeniem pracy w danym dniu
(sprawdzenie ustawien wszystkich parametréw maszyn, urzadzen i pomiaréw).
3. Prowadzenie na biezaco dziennikéw eksploatacji Oczyszczalni Sciekow.
4. Czuwanie nad wiasciwym stanem technicznym oraz sprawnoscig instalacji i urzadzef na
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Oczyszczalniach Sciekéw i przepompowniach — dbanie o ich bezawaryjna prace.

5. Obstuga urzgdzen Oczyszczalni Sciekow i rejestracja informacji ustalonych w instrukcji obstugi.

6. Wykonywanie przegladow, biezacej konserwacji, niezbednych remontoéw urzadzei oczyszezalni i

przepompowni, zgodnie z instrukcja obstugi i dokumentacjg techniczno-ruchowa.

7. Dokonywanie na biezaco drobnych napraw i usuwanie awarii obstugiwanych urzadzen

i sprzetu.

8. Udziat w usuwaniu wszelkich awarii urzadzen oczyszczalni i przepompowni.

9. Niezwloczne informowanie przelozonego o zauwazonych nieprawidlowosciach lub awariach,

dotyczacych niewlasciwego stanu urzadzen, sprzetu, narzedzi i zabezpieczen. Zabrania sig

dokonywania prowizorycznych napraw.

10. Utrzymanie na biezaco estetyki teren6w i powierzchni zielonych, obiektow i urzadzen

oczyszczalni oraz przepompowni:

- utrzymanie w czystosci wszystkich zbiornikow oczyszczalni,

- trzymanie odpadéw w zamknigtych, przeznaczonych do tego pojemnikach,

- w sezonie letnim — zamiatanie drég dojazdowych, koszenie trawy, przycinanie krzewow,
podlewanie roslinnoéci, opréznianie koszy,

- W sezonie zimowym — opréznianie koszy, usuwanie $niegu i lodu z waznych do eksploatacji

schodéw, $ciezek, chodnikéw i drég dojazdowych na terenach oczyszczalni oraz posypywanie ich

piaskiem, od$niezanie przykry¢ studzienek i ich odpltywow,

- dezynfekcja skratek wapnem chlorowanym i mycie kontenerdw,

11. Utrzymywanie tadu i porzadku w pomieszczeniach budynkow wielofunkcyjnego Oczyszczalni

Sciekow i wykonywanie prac porzadkowych.

12. Nadzorowanie dostarczania $ciekéw dowozonych wozami asenizacyjnymi i odpowiednie

odnotowywanie takiego przywozu w dzienniku pracy.

13. W terminie wskazanym przez przetozonego pobor préb sredniodobowy $ciekoéw surowych 1

oczyszczonych do wykonania stosownych analiz przy zachowaniu wszelkich $rodkéw ostroznosci.

14. Kontrolowanie sprawnosci dziatania urzadzen alarmowych i ostrzegawczych.

15. Potwierdzanie wywozu komunalnych osadéw Sciekowych, odpadéw komunalnych: skratek i

piasku wraz z odnotowaniem w dziennikach Oczyszczalni Sciekow.

16. DozoOr mienia:

- regularne sprawdzanie ogrodzenia, bramy W] azdowej, o$wietlenia i znakéw ostrzegawczych

teren6w oczyszezalni,

- zabezpieczenie terenéw oczyszczalni przed osobami nieupowaznionymi — zabrania sig

przebywania na terenie oczyszczalni 0s6b nieupowaznionych.

17. Czyszczenie kanatow oraz studzienek kanalizacji sanitarnej i deszczowej i ich udroznienie:

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

- otwieranie pokryw studzienck za pomocg hakéw lub podnosnikéw wykonanych z materiatow

nieiskrzacych,

- stosowanie podczas kazdego wejécia do kanatw/ studzienki odpowiednich $rodkéw ochrony

drég oddechowych,

- podczas schodzenia do kanatu sprawdzenie stanu technicznego stopni lub klamer ztazowych,

- zabezpieczenie terenu prowadzenia robét (ogrodzi¢ lub zabezpieczyé zastawami ochronnymi wraz

7 oznakowaniem i o$wietleniem (w porze nocnej) — na wypadek przerwy w dostawie pradu nalezy

podlaczyé o$wietlenie zastgpcze,
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- zabezpieczenie terenu przed dostgpem o0s6b niepowotanych w przypadku prowadzenia robot na
drogach i ulicach,

- utrzymywanie stalego kontaktu (osoba asekurujaca) z pracownikiem znajdujgcym si¢ wewngtrz
kanatu/studzienki oraz niezwloczne powiadomienie innych os6b mogacych w razie potrzeby,
niezwlocznie udzielié pomocy — zabrania si¢ pracownikom czuwajacym

przy whazie opuszczania swojego stanowiska przez caly czas pracy w studzience/kanale.

18. Po zakonczonej pracy lub w okresie przerw w pracy:

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

- uporzadkowanie terenu i zabezpieczenie studzienek pokrywami wlazowymi.

19. Zabrania sie:

- wehodzenia do kanatéw o wysokosci ponizej 1m,

- odmrazania pokryw wlazowych przy uzyciu otwartego ognia,

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

- wehodzenia do kanalu/studzienki w przypadku stwierdzenia obecnosci gazow.

20. Wykonywanie remontéw biezacych kanatéw, przykanalikéw, usuwanie awarii sieci kanalizacji
sanitarnej i deszczowej w celu zapewnienia odbiorcom statego odbioru $eiekow.

21. Dbanie o powierzony sprzet i narzedzia oraz odziez ochronna.

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

23. W przypadku wykonywania czynnosci na jezdni obowigzujg kamizelki ochronne.

24, Przestrzeganic przepisow BHP — szczegdlnie przy stosowaniu $rodkéw chemicznych i
przepisow p. poz.

25. Informowanie przetozonego o stanie zuzycia srodkéw chemicznych.

26. Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy.

27. Wykonywanie innych prac porzagdkowych i roztadunkowych.

28. Opréznianie osadnikéw na nieczystosci ptynne.

29. Wykonywanie polecen i innych prac zleconych przez przelozonego.
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