Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

I. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa ( 1 etat) , kieruje praca
Referatu do ktorego nalezgq nastepujace zadania:
1. Kierowanie praca Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

a.
b.

—~® oo

Zaznajamianie pracownikow referatu z zakresem ich obowigzkow

Dokonywanie podziatu zadan, przynaleznych Referatowi Gospodarki Komunalne;j
1 Rolnictwa pomiedzy pracownikéw, dzielenie w razie konieczno$ci na czynnosci
szczegdtowe, powierzanie ich do realizacji i nadzorowanie ich wykonania
Instruowanie pracownikéw o sposobie realizacji przydzielonych zadan
Systematyczna kontrola wykonywania pracy na podlegtych stanowiskach
Wspotdziatanie przy zatatwianiu interpelacji radnych

Zapewnienie ochrony danych osobowych

2. Wykaz zadan i spaw powierzonych do wykonania
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Zarzadzanie siecig drog lokalnych i gminnych oraz infrastrukturg im towarzyszaca
Opiniowanie wnioskow w sprawach lokalizacji autostrad

Opiniowanie przebiegu drég powiatowych i drég gminnych. Wydawanie opinii do
zaliczenia drog do odpowiedniej kategorii

Prowadzenie ewidencji drdg i drogowych obiektéw mostowych

Utrzymanie drdg ( naprawa, utrzymanie zimowe)

Prowadzenie okresowej kontroli stanu drog i obiektow mostowych

Zarzadzanie pasem drogowym

Wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego

Planowanie finansowania budowy drdg

Utrzymanie rowow przydroznych i poboczy

Sygnalizacja drogowa

Oswietlenie drog i placow publicznych. Rozliczanie kosztow o$wietlenia

. Oznakowanie nazw ulic. Porzgdkowanie numeracji nieruchomosci

Obstuga funduszu soleckiego. Nadzor nad realizacja zadan zaakceptowanych przez
Rade Gminy

I1. Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych (1 etat), do ktérego nalezg zadania:
1. Terminowe i zgodne z prawem przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o
zamoOwienie publiczne

a.

Sprawdzanie dokumentow zwigzanych z przygotowaniem i oglaszaniem
postepowan oglaszanych przez pracownikow Urzgdu Gminy Kruszyna oraz
wszelkich jednostek organizacyjnych gminy Kruszyna pod wzgledem ich
zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych

Przygotowywanie ogloszen zwigzanych z wszelkimi przetargami organizowanymi
przez Urzad Gminy

Przygotowywanie specyfikacji i przedmiarow robot potencjalnym oferentom
(udostepnianie dokumentacji przetargowej)

Czuwanie nad wlasciwym przebiegiem procedury otwarcia ofert i sprawdzenia
wszelkich dokumentéw wymaganych ustawg o zamowieniach publicznych (w tym
wadium i zabezpieczenie)

Po wyborze przez Komisje Przetargowa najkorzystniejszej oferty informowanie w
odpowiednim trybie i czasie uczestnikow przetargu o rozstrzygnieciu
Przygotowanie projektu umowy z wybranym oferentem, uzyskanie akceptacji
pisemnej radcy prawnego

Przygotowanie pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — prawnym



inwestycji prowadzonych przez Gmin¢ Kruszyna

h. Prowadzenie prawidtowej dokumentacji zwigzanej z realizowanymi przez Gming
Kruszyna inwestycjami lub remontami

I.  Wspoldziatanie i kontrola pracy inspektoréw nadzoru lub kierownikéw budowy na
inwestycjach i remontach prowadzonych przez gming¢ Kruszyna oraz
informowanie o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach Wéjta Gminy

J- Sporzadzanie planow inwestycji i remontéw gminnych

K. Inne sprawy zwigzane z inwestycjami i remontami prowadzonymi przez Gming
Kruszyna

|.  Rozliczanie srodkoéw finansowych pozyskanych ze zrodet zewnetrznych na
realizacje zadan inwestycyjnych

I11. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych, gospodarki gruntami, rolnictwa i
lesnictwa (1 etat), do ktorego nalezg zadania:

1.

2.

S
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22,
23.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem

funduszy strukturalnych i z innych zrédet zewnetrznych

Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do

finansowania ze srodkoOw zewnetrznych

Opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wtasciwych organoéw panstwowych w

celu pozyskania srodkow finansowych do realizacji zadan gminnych ze srodkow

zewngtrznych

Rozliczanie §rodkéw finansowych pozyskanych na realizacje projektow ,,miekkich”.

Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania

funduszy krajowych i unijnych

Gospodarowanie mieniem gminnym w tym:

a. ewidencje¢ 1 inwentaryzacj¢ mienia gminnego

b. pozyskiwania gruntéw do zasobdw mienia

C. rozstrzyganie co do wysokosci odszkodowan za grunty przejgte na wlasnos$é
gminy,

Zatatwianie wnioskOw, przejmowanie uwag i rozstrzygnie¢ w tym zakresie

Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci przez gming

Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomos$ci w tym sprzedaze, dzierzawy,

najem, uzyczanie

Gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa bedagcymi we wiadaniu gminy

Wyrazanie zgody na sprzedaz, zamian¢ lub obcigzenie nieruchomos$ci gminy na rzecz

Skarbu Panstwa

Zmiana stawki procentowej optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego

Aktualizacja optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego

Sprzedaz nieruchomosci dotychczasowemu uzytkownikowi wieczystemu

Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci

Wygaszanie prawa uzytkowania nieruchomosci przez rozwigzanie umowy

Sporzadzanie 1 wywieszanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

uzytkowania wieczystego, najmu lub dzierzawy

Prowadzenie stosownej dokumentacji do zbywania nieruchomosci bez przetargu

Sporzadzanie stosownej dokumentacji do zawarcia umow notarialnych.

Zawiadamianie stron o terminie podpisania umowy

Ustalanie w obowigzujacym trybie ceny nieruchomosci bedacych przedmiotem obrotu

Ustalanie odszkodowania za dziatki przechodzace na wiasno$¢ gminy

Wystepowanie o komunalizacj¢ nieruchomosci bedacych wlasnoscig Skarbu Panstwa

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu lesnictwa i towiectwa
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a. Opiniowanie rocznych planéw towieckich
b. Opiniowanie wnioskéw wlascicieli gruntow o sprawach przyznania srodkow na
pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw
Cc. Wspolpraca z lesniczym sprawujgcym piecze nad lasami
. Prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa
a. Ochrona gruntéw rolnych i lesnych
b. Koordynacja gospodarki nasiennej
C. Zwalczanie i zapobieganie zakaznym chorobom zwierzecym
d. Zwalczanie i zapobieganie szkodnikom i chwastom w uprawach polnych
e. Wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi, kwarantanny i ochrony roslin
f. Rozpowszechnianie wérod mieszkancow gminy komunikatow, obwieszczen i
informacji z zakresu rolnictwa
Nadzor nad rejestracjg i identyfikacja zwierzat
Wspotpraca przy zwalczaniu klesk zywiotowych w rolnictwie
I. Prowadzenie wykazu ras psow uznanych za agresywne oraz wydawanie zezwolen
na utrzymanie psa takiej rasy
J.  Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi w ramach wymogoéw ustawowych
K. Wspolpraca z ODR oraz innymi organizacjami samorzadu rolniczego w zakresie
stymulowania rozwoju rolnictwa, zaopatrzenie gospodarstw rolnych w $rodki
produkcji i kredyty, zbytu produktéw rolnych, promocji rolnictwa
|.  Sporzadzanie dokumentacji i wydawanie za§wiadczen dotyczacych okresu
zatrudnienia w indywidualnym gospodarstwie rolnym

T

IV. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodno-kanalizacyjnej (1 etat), do
ktérego naleza nastepujace zadania:

1.

2.

S
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10.

11.

Wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia

Wydawanie postanowien w zakresie koniecznos$ci 1 zakresu sporzadzania raportu
oddziatywania inwestycji na srodowisko

Prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzig oraz podejmowanie
niezbe¢dnych dziatan w czasie jej trwania

Zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach

W przypadku zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajacej na
nieruchomosci sgsiednie lub na gospodarke wodng nakazywanie wtascicielowi gruntu
przywrécenie do stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych
szkodom.

Wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem .

Wspoélpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska oraz Wojewodzkim Inspektorem
Ochrony Srodowiska w zakresie usuwania zagrozenia $srodowiska na terenie gminy
Kruszyna

Zatatwianie spraw w zakresie pozwolen na wycinke drzew

Analizowanie i prognozowanie rozwoju urzadzen komunalnych : wodociggowych i
kanalizacyjnych

Opracowywanie i aktualizacja Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
sciekow

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie funkcjonowania i
eksploatacji wodociggow:

a. Prowadzenie ewidencji urzadzen wodociggowych

b. Okreslanie warunkow przytaczenia do sieci wodociggowej nowych odbiorcow



12.

13.

14.

15.

16.

c. Staly dozor nad praca urzadzen na ujeciach wody

d. Pobor probek wody w ramach kontroli

e. Wykonywanie sprawozdawczo$ci odno$nie poboru wody

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg oczyszczalni §ciekow

a. Staly dozor nad praca urzadzen oczyszczalni §ciekéw

b. Wspolpraca z przewoznikami $ciekow prowadzgcymi dziatalno$¢ na terenie gminy

c. Nadzor i organizacja prac nad konserwacja rowu melioracyjnego,
odprowadzajacego Scieki oczyszczone z oczyszczalni sciekow

d. Organizacja zagospodarowania osadow $cickowych

e. Analiza kosztow eksploatacji oczyszczalni i kanalizacji oraz przygotowanie
dokumentacji do ustalenia ceny $ciekéw

f. Wykonywanie rocznego raportu oceny pracy oczyszczalni SciekOw i innej
sprawozdawczo$ci dotyczacej ilosci $ciekow doptywajacych i dowozonych

0. Wykonywanie badan $ciekoOw oczyszczonych 1 osadow $ciekowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

Prowadzenie spraw zwigzanych z kanalizacja

a. Prowadzenie ewidencji urzadzen kanalizacyjnych

b. Okreslanie warunkéw nowych przytaczy do sieci kanalizacyjnej

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i wykonywaniem prac interwencyjnych,

robot publicznych i1 prac spotecznie uzytecznych

a. Organizowanie wykonawstwa robot ujetych w zatwierdzonych programach prac
interwencyjnych, robot publicznych i spotecznie uzytecznych

b. Organizowanie zaopatrzenia pracownikow w sprzet i narzedzie, udzielanie im
instruktazu z uwzglednieniem przestrzegania zasad BHP

c. Nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow, prowadzenie list obecnos$ci

d. Prowadzenie jakoSciowego i iloSciowego odbioru wykonanych robot

e. Prowadzenie ewidencji narzedzi i wyposazenia wydanego pracownikom

Prowadzenie spraw w zakresie wytapywania bezdomnych zwierzat

Prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci

V. Stanowisko ds. gospodarki odpadami (1 etat), do ktorego naleza nastgpujace zadania:

1.

SARE A

~No

10.

11.
12.
13.

Zapewnienie warunkoéw niezbednych do ochrony $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami a takze dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku

opracowywanie projektow uchwat w zakresie gospodarki odpadami

opracowanie 1 aktualizacja regulaminu utrzymania porzadku i czystosci

wybor firmy odbierajacej Smieci z zachowaniem zasad zamowien publicznych
prowadzenie catoksztattu spraw obejmujacych pobor i windykacje optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

prowadzenie postgpowania w zakresie likwidacji nielegalnych wysypisk $§mieci
organizowanie zbiorki odpadow wielkogabarytowych i elektro§mieci

Czuwanie nad wywigzywaniem si¢ gminy z zadan okreslonych w uchwalonych
dokumentach tj. Planie Ochrony Srodowiska oraz Planie Gospodarki Odpadami.
Wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie uzgadniania sposobu
postepowania z odpadami komunalnymi na terenie gminy Kruszyna

Opiniowanie wnioskdw na zezwolenie na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych i
programdw gospodarki odpadami niebezpiecznymi

Opiniowanie wnioskdw na zezwolenie na transport odpadéw

Wydawanie zezwolen na odbior odpadéw

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow



komunalnych
14. Wspoétpraca z firmami zajmujacymi si¢ wywozem nieczystosci statych i ptynnych
15. Sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami
16. Prowadzenie innych spraw nalezacych do wtasciwos$ci gminy z zakresu utrzymania
porzadku i czysto$ci w gminie oraz gospodarowania odpadami
V1. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, geodezji i gospodarki lokalowej (1
etat), do ktérego nalezg zadania:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie planowania
przestrzennego
a. Prowadzenie prac i przygotowanie do uchwalenia przez Rad¢ Gminy studium
uwarunkowan i kierunkéw rozwoju gminy oraz miejscowego panu
zagospodarowania przestrzennego
b. Wyktadanie do publicznego wgladu zatozen do planu i projektu studium oraz
planu zagospodarowania przestrzennego
c. Przyjmowanie zgtoszonych w tym zakresie protestow i zarzutow oraz
podejmowanie stosownych decyzji
d. Uzgadnianie projektu planu zagospodarowania przestrzennego
e. Sporzadzanie mpzp zgodnie w wymogami ustawowymi
f. Wydawanie wypisow i wyryséw z mpzp oraz studium uwarunkowan i kierunkdw
rozwoju
0. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w mpzp 1 studium uwarunkowan
i kierunk6w rozwoju
h. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu, wydanych
w przypadku braku mpzp
i.  Wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
J.  Wspotudziat w uzgadnianiu planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa, gmin o$ciennych
K. Wydawanie decyzji o ustaleniu optaty jednorazowe;j z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci oraz windykacja naleznosci z tego tytutu
|.  Ustalenie odszkodowania w przypadku obnizenia warto$ci nieruchomosci
m. Rozpatrywanie wnioskéw o zmian¢ mpzp
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie gospodarowania
zasobami lokalowymi i mieszkaniowymi gminy
a. Administrowania zasobami mieszkaniowymi i lokalowymi gminy
b. Nadzorowanie gospodarki czynszowej
c. Ustalanie stawek czynszu powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych oraz innych
optat
d. Wspotpraca ze spotdzielnig mieszkaniowa
Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych
Przeprowadzanie przegladow technicznych budynkéw komunalnych, interwencje
dotyczace standow technicznych, remontow
g. Zawieranie umow najmu lokali socjalnych i lokali mieszkalnych
h. Zamiana lokalu mieszkaniowego
I
J
k
l.

=h @D

Regulacja stanu prawnego lokali uzytkowych
Sprzedaz lokali uzytkowych i lokali mieszkalnych
Przyznawanie pierwszenstwa w nabyciu lokali ich najemcom lub dzierzawcom
Oddawanie w najem lokali uzytkowych
3. Prowadzenie spraw w zakresie geodezji
a. Opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z mpzp
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Decydowanie o podziale nieruchomosci

Opiniowanie podziatu nieruchomosci dokonanego przez sad

Ustalenie odszkodowania za dziatki przechodzace na wlasno$¢ gminy
Prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych z urzedu i na wniosek stron
Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad

Wygaszanie trwalego zarzadu

Ustalanie opfat z tytulu trwatego zarzadu

Prowadzenie spraw w zakresie scalenia gruntow

Stan0WISk0 pracy — robotnik gospodarczy (1 etat) do ktorego naleza nastgpujace
zadania:

a.
b.
C.

@
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m.

n.
0.

Sprzatanie terenu wokot budynku Urzedu Gminy

Odsniezanie terenu wokot budynku Urzedu Gminy

Prowadzenie systematycznej kontroli stanu sieci wodociggowej, hydrantéw,
przytaczy, wodomierzy

Przeciwdzialanie ubytkom i nielegalnemu poborowi wody

Przyjmowanie zgloszen o awariach sieci hydrantow i1 niezwltoczne zabezpieczenie
uszkodzen

Organizowanie usuni¢cia awarii sieci, hydrantow i przytaczy

Dokonywanie odbiordow technicznych przytaczy wodociagowych wykonywanych
przez indywidualnych odbiorcow

Instalowanie wodomierzy u nowo podtagczonych odbiorcow wody

Dokonywanie wymiany wodomierzy w ramach przyjetych planéw

Staty dozor nad funkcjonowaniem stacji wodociaggowej w Kruszynie i Lgocie
Matej

Obstluge pomp, zbiornikdéw magazynujacych, chloratoréw

Prowadzenie eksploatacji i konserwacji urzadzen stuzacych do podnoszenia
poziomu magazynowania i przepompowywania wody

Okresowe odczyty urzadzen pomiarowych w stacjach wodociggowych

Biezaca konserwacja urzadzen w obiektach stacji wodociggowych

Zlecone prace przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

. Stanowisko pracy — palacz (1 etat w oOkresie grzewczym) do ktoérego naleza
nastepujace zadania:

Zapewnienie ciggtosci dostawy energii cieplnej w budynku Urzgdu Gminy
Utrzymanie fadu i porzagdku w pomieszczeniach kottowni oraz wokét budynku
Dostosowanie temperatury pieca do do istniejacej temperatury zewngtrznej
Prowadzenie ewidencji zuzytego opatu

Transportowanie wegla do pomieszczen sktadowych

Stanowisko pracy do obslugi oczyszczalni $ciekOw (dwa etaty) do ktérego naleza

nastepujace zadania:

Pobierania prébek $ciekéw do analizy celem stwierdzenia ilo$ci osadu w bioreaktorze
Wykonywanie czynno$ci odwodnienia osadu

Usuwanie piany z powierzchni $ciekow w bioreaktorze

Przygotowanie polielektrolitu

Odczytywanie stanu stanu licznika §ciekéw oczyszczonych

Utrzymanie w czystos$ci pomieszczen prasy , stacji zlewnej oraz odwodnienia osadu
Usuwanie pozostatych mozliwych do usunigcia usterek

Obserwacja procesu zrzutu $ciekow

Utrzymanie porzadku na terenie oczyszczalni §ciekow

. Wykonanie innych czynnosci niezbednych dla zapewnienia prawidtowej pracy

oczyszczalni $ciekow 1 przepompowni §ciekdw na sieci kanalizacyjne;.



