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ROA 00353,

Lubartéw , dnia 1 grudnia 2016r.

Pani
Zofia Gorzel
Kierownik Referatu Inwestycyjnego

Dziatajac na podstawie:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
3) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubartéw
4) Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Lubartow
ustalam Pani nastgpujacy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci :

I. OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Znajomo$¢ przepisdw prawnych, z zakresu.:

)
2)
3)
4)

6)

ustawy prawo budowlane,

ustawy o drogach publicznych,

ustawy prawo energetyczne,

ustawy o funduszu soteckim,

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy o podatku od towardw i ustug,

ustawy prawo zaméwien publicznych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

10) ustawy o pracownikach samorzadowych,
11) ustawy o ochronie danych osobowych,
12) instrukc;ji kancelaryjnej,
13) Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Gminy Lubartow.
2. Terminowe wykonywanie zadan.
3. Rzetelne, bezstronne i sprawne wykonywanie powierzonych obowigzkow.
4. Przestrzeganie ustalonych w regulaminie Urzedu Gminy Lubartéw zasad porzadku
1 dyscypliny pracy.
5. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia.
6. Sumienne wykonywanie polecen przetozonego.

I1 OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Realizowanie zadan w zakresie kierowania Referatem:

1)

2)

3)

kierowanie pracg Referatu Inwestycyjnego oraz nadzor nad prawidtows realizacja
zadan pracownikow Referatu w zakresie inwestycji iremontéw oraz zakresie
drogownictwa publicznego i transportu zbiorowego,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w zakresie wynikajgcym
z dziatania Referatu na podstawie upowaznien Wdjta,

szczegbdtowe zapoznawanie pracownikéw z zadaniami Referatu, zakresem wspotpracy
z innymi Referatami Urzgdu Gminy oraz ustaleniami kierownictwa, przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,



4)

5)

6)
7

8)

9)

dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw a w szczego6lnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanego Referatu uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych zgodnie z zakresem zadan realizowanych na stanowisku pracy,
udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur
i wytycznych dot. realizacji zadan,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow ,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
podaniem do podpisu Wojtowi, Z-cy Wojta lub Sekretarzowi,

ustalanie i wnioskowanie o aktualizacje szczegolowych zakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikow,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

II1. OBOWIAZKI DODATKOWE:

1) udzielania odpowiedzi na informacje publiczng z zakresu wykonywanych zadan
oraz rozpatrywanie petycji,

2) prowadzenie spisu uméw zawartych w ramach zakresu Referatu,

3) wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania stanowiska pracy,

4) opracowanie materialéow i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu
wykonywanych zadan,

5) wykonywanie innych zadan nie zawartych w tresci niniejszego zakresu wynikajgce
z ustaw 1 przepisow wykonawczych oraz regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gmin.

IV. UPRAWNIENIA:

1) wykonywanie kontroli pracy podlegtych pracownikow z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Lubartow,

2) wspdlpraca z firmami, instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie
niezbednym do realizacji zadan okreslonych niniejszym zakresem,

3) w czasie nieobecnosci wyznaczanie kazdorazowo pracownika, na ktérego przechodza

Y.

wowczas wszystkie zadania, obowigzki.

ODPOWIEDZIALNOSC:

1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa za:

1) rzetelne i nalezyte wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z niniejszego zakresu
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) jako$¢ i terminowos¢ wykonywanej pracy na zajmowanym stanowisku,

3) dyscypling pracy,

4) wiasciwa, kulturalng i terminowa obstuge osob,

5) rzetelne informowanie pracodawcow i wspdtpracujacych partnerow,

6) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy oraz przepiséw bhp i p. poz.,



2. Odpowiedzialno$¢ prawna i materialna:

1) za skutki z powodu niedopelnienia obowigzkéw jak réwniez za przekroczenie
swoich uprawnien stuzbowych,

2) za powierzony sprzgt i urzadzenia,

3) za nalezytg wspoOlprace ze wspotpracownikami i przetozonymi,

4) za znajomo$¢ przepisOw na zajmowanym stanowisku.

VI. ZAKRES WSPOLPRACY I WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:
1. Kierownik Referatu jest odpowiedzialny stluzbowo za prace na powierzonym

stanowisku pracy.
2. Kierownik wspotpracuje na biezaco z pracownikami w zakresie prowadzonych spraw.

//)

Powyiszy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuj¢ do wiadomosci
i stosowania.

/ podpis pracownika /
QOWOWI d/

Otrzymuje:
1. Adresat
2. Akia osobowe

\/3/) ala
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ZAKRES CZYNNOSCI

1. Zadania ogélne :

1) Wykonywanie zacan okreslonych w Regulam nie Organizacyjnym i innych aktach
wewnetrznych obc wigzujacych w Urzedzie Grriny Lubartéw.

2) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gniny i Zarzadzen Wojta w zakresie
spraw prowaclzony ch .

3) Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy, K omisji informacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy .

4) Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie
z obowigzujgeg instrukejg kancelaryjna

5) Stosowanie przepi :6w ustaw, przepiséw wykoniwezych, instrukcji itp.

2. Zadania szczegblowe:

1) prowadzenie spraw zarz: du drég gminnych,

2) utrzymanie nawierzchri drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch | innych urzadzen zwigzanych z iroga,

3) realizacja zadan w zakre sie inzynierii ruchu,

4) koordynacja rob6t w pas e drogowym,

5) wydawanie zezwolen 1a zajecie pasa drogowego iz azdy zdrég oraz pobieranie oplat ikar
pienig¢znych,

6) prowadzenie ewidencji  rog, obiektow mostowych i przipustéw oraz udostepnianie ich na zadanie
uprawnionym organom,

7) sporzadzanie informac i odrogach publicznych craz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajo wych i Autostrad,

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég idrogowych obiektéw inzynierskich,
ze szczegOlnym uwzgle Inieniem ich wpltywu na stan hezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym
weryfikacje cech | wska zanie usterek, ktore wymagaja prac konserwacyjnych lub naprawczych
ze wzgledu na bezpiecze 1stwo ruchu drogowego,

9) badanie wptywu robét diogowych na bezpieczefistwo ruchu drogowego,
10) wykonywanie robét int :rwencyjnych, robét utrzymanicwych i zabezpieczajacych,
11) przeciwdziatanie niszcz eniu drég przez ich uzytkownik jw,

12) przeciwdziatanie niel orzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastepst vie budowy lub utrzymania drog ,



13) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég idrogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczefistwa os6b lub mienia,

14) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

15) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

16)wspétpraca z Referatem Gospodarowania Nieruchomosciami w sprawie nabywania
nieruchomoséci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego
prawa do tych nieruchomosci,

17) zarzadzanie iutrzymywanie kanaléw technologicznych ipobieranie optat. o ktérych mowa
w art. 39 ust. 7 ustawy o drogach publicznych,

18) wydawanie zezwolen kategorii I na przejazd pojazdu nienormatywnego po drogach gminnych,
19) prowadzenie rejestru wydanych zezwolef,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drog do kategorii drég gminnych,

21) koordynacja rozktadéw jazdy dla przewoinikéw wykonujacych zarobkowy przewdz osob
w regularnym transporcie drogowym,

22) wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasach drég gminnych i terenach komunalnych reklam
oraz innych urzadzen nie zwigzanych z organizacja ruchu drogowego,

23) prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych ze sporzadzeniem projektu zalozeni do gminnego
planu zaopatrzenia w ciepto, energig elektryczng i paliwo gazowe na obszarze gminy,.

24) rozliczanie finansowe opfat za zuzycie i konserwacj¢ oswietlenia drég publicznych, dla ktorych
Gmina nie jest zarzadca,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym dla ktérego Gmina jest
organizatorem, wtym sprawy zwiazane z przystankami komunikacyjnymi, optatami za ich
korzystanie.

26) prowadzenie inwestycji i remontéw w zakresie drog gminnych i wewnetrznych oraz o$wietlenia
wraz z zapewnieniem nadzoru nad ich realizacja,

27) przygotowywanie zakresu rzeczowego dla zlecanych dokumentacji technicznych w zakresie drog
gminnych i wewnetrznych oraz os$wietlenia,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem dokumentacji technicznych w zakresie drog
gminnych i wewnetrznych oraz os$wietlenia,

29) przygotowywanie wnioskéw o pozwolenie na budowe oraz zgloszen robét budowlanych
w zakresie drog gminnych i wewnetrznych oraz oswietlenia,

30) przekazywanie placu budowy wykonawcom w zakresie drég gminnych i wewnetrznych oraz
o$wietlenia,

31) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem umow przez wykonawcéw, inspektoréw nadzoru
w zakresie drog gminnych i wewnetrznych oraz o$wietlenia,

32) zawiadamianie PINB o rozpoczeciu izakonczeniu inwestycji w zakresie drég gminnych
i wewnetrznych oraz oswietlenia,

33) organizacja iudzial w odbiorach koncowych inwestycji w zakresie drog gminnych
1 wewnetrznych oraz oswietlenia,

34) organizacja przegladow przed uplywem okresu gwarancyjnego w zakresie drég gminnych
i wewnetrznych oraz oswietlenia,

35) organizacja i udziat w odbiorach gwarancyjnych w zakresie drég gminnych i wewnetrznych oraz
oswietlenia,



36) sporzadzanie sprawozdi i ze zrealizowanych inwestycj iremontéw w zakresie drég gminnych
i wewnetrznych oraz osw etlenia,

37) prowadzenie rozliczeri finansowych realizowanych iiwestycji iremontéw w zakresie drog
gminnych i wewnetrznyc 1 oraz oswietlenia,

38) protokolarne przekazy vanie zrealizowanych zadan irwestycyjnych do Referatu Finansowego
w zakresie drog gminnyc 1 i wewnetrznych oraz oswietler ia,

39) przygotowywanie doku mentacji i wnioskéw o zaméwicnie publiczne w zakresie drég gminnych
i wewnetrznych oraz o$w letlenia i kierowanie ich do stan>wiska ds. zaméwien publicznych,

Status prawny Pana regulujg przepisy:
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r r. o pracownik ich samorzadowych oraz przepisy
wykonawcze do us awy.
2. Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczym . e
3. Regulamin organiz icyjny Urzedu Gminy Lubart Sw.

(podpis pracodawcy)

Zmiana zakresu czynnos :i obowiazuje od dnia 1 gruinia 2016r.

Powyzszy zakres obowi* :Aw przyjmuje do wiadomoéci.

" ldaaipo 11 ke

Zakres czynnoSci sporzadzono na
whiosek kierownika i otrzymuja:

1/ pracownik

2/ kierownik referatu- kopia
3/ akta osobowe

4/ Ala







Lubartéw, dnia 15 maja 2017 .
ROA2003 90
Pan

e ds. Inwestycji
Refcrat Inwestycyjny

bezposrednio podlegty
Kier>wnikowi Referatu

Dzialajac na podstawie:
1. ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks Pracy
2. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
3. Regulaminu Organi zacyjnego Urzedu Gminy Lusartow
4. Regulaminu Pracy 'Jrzedu Gminy Lubartow

ustalam Panu od dnia 15 maja 2017 roku nastepujacy zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci:

L. OGOLNY ZAKRES O 30WIAZKOW

1. Znajomos¢ przepisdow pi awnych wraz z aktami wykor lawezymi z zakresu:
1) ustawy prawo budo viane
2) ustawy prawo ener; ietyczne
3) ustawy Prawo zamowien publicznych,
4) ustawy o dostzpie ¢ o informacji publiczne;,
5) ustawy. Kodels po: tepowania administracyjnegc,
6) ustawy pracownika :h samorzadowych,
7) ustawy o ochronie ¢ anych osobowych,
8) instrukcji kancelary jnej,
9) Polityki Bezpicczer stwa Informacji Urzedu Gmi 1y Lubartow.
2. Przygotowywanie Projektéw uchwat Rady Gmin)' i Zarzadzen Wojta w zakresie
prowadzonych spraw.
3. Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy, Kom sji informacji z zakresu dzialania
stanowiska pracy.
4. Terminowe wykonywani : zadas,

5. Rzetelne, bezstronne i sp awne wykonywanie powierz nych obowigzkéw.

6. Przestrzeganie ustalonych w regulaminie Urzedu Gminy Lubartéw zasad porzadku
i dyscypliny pracy.

7. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia.

8. Sumienne wykonywanie yowierzonych zadan.



I1.1 OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

I

o=

10.
i §
12.
13.
14.
13

16.
17

18.

Przygotowanie i prowadzenie inwestycji i remontow oraz zapewnienie nadzoru nad ich
realizacja.

Wspotpraca z Sottysami i Radami Soleckimi w zakresie wydatkowania $rodkoéw
finansowych Solectw

Ustalanie zakresu rzeczowego dla zlecanych dokumentacji technicznych.
Przygotowywanie projektow umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych
dla projektantéw, wykonawcow i inspektorow nadzoru. dostawcow ustug itp.

Biezacy nadzor na opracowaniem dokumentacji proj ektowych.

Przeprowadzanie odbioru dokumentacji projektowych, w szczegdlnosei sprawdzanie
dokumentacji technicznych i kosztorysowych pod wzgledem kompletnoscei i zgodnosei
zakresu rzeczowego z umowa, niezbednego do prawidiowej realizacji inwestycji.
Przygotowywanie wnioskow o pozwolenie na budowe oraz zgloszen robot budowlanych.
Przekazywanie placu budowy wykonawcom.

Sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem uméw przez projektantow,
wykonawcow, inspektoréw nadzoru, dostawcow ustug itp.

Zawiadamianie PINB o rozpoczeciu i zakonczeniu inwestycji.

Organizacja i udziat w odbiorach koncowych inwestycji.

Organizacja przegladow przed uptywem okresu gwarancyjnego.

Organizacja i udzial w odbiorach gwarancyjnych.

Prowadzenie rozliczen finansowych realizowanych inwestycji i remontow.

Protokolarne przekazywanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych do Referatu
Finansowego.

Przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw o zamowienie publiczne.

Wspélpraca z Zakitadem Ustug Komunalnych i Mieszkaniowych w Skrobowie
w zakresie zasoboéw komunalnych oraz realizacji zadan gminy przez ten Zaklad.
Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze sporzadzeniem projektu zatozen do
gminnego planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwo gazowe Gminy
Lubartow.

I1. 2. OBOWIAZKI DODATKOWE:

1. Udzielania odpowiedzi na informacje publiczng z zakresu wykonywanych zadan oraz
rozpatrywanie petycji.

2. Wydawanie zaswiadczen z zakresu dzialania stanowiska pracy.

3. Opracowanie materiatow i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu wykonywanych
zadan.

4. Prowadzenie badan, analiz i sprawozdan wymaganych na stanowisku pracy.

5. Archiwizacja dokumentow na stanowisku pracy.



III.

IV,

. Wykonywanie in; iych zadan nie zawartych w tresci niniejszego zakresu czynnosci

zleconych przez p zelozonego a wynikajace z z ikresu realizacji inwestycji Gminy.

UPRAWNIENIA

. Zadanie od bez posredniego  przetozonego scistego  okreslenia czynnosci na

zajmowanym stan wisku pracy oraz trybu ich z.ltatwiania.

- Skiadanie wnios:dw w zakresie wykony vanych zadan, organizacji pracy,

efektywnosci prac: Urzgdu Gminy.

. Zadanie od wspdbrracujgcych przekazywania vv ustalonych terminach dokumentacji

i materiatéw niezt 2dnych do wykonywania pracy zgodnie z zakresem obowiagzkéw.

- Uprawnienia wynil ajace z pragmatyki pracownikow administracji samorzadowej oraz

Kodeksu Pracy.

ODPOWIEDZIAI NOSC:

IV.1. Odpowiedzialnos¢ s uzbowa za:

1) rzetelne i nalez te wykonywanie obowigzkéy wynikajacych z niniejszego zakresu
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2) jako$é i terminc wosé wykonywanej pracy na zajmowanym stanowisku,

3) dyscypling prac 7,

4) wlasciwg, kultw alng i terminowa obstuge pet :ntow,

5) przestrzeganie postanowies regulaminu pracy oraz przepiséw bhp i p. poz.,

IV.2. Odpowiedzialno§é P "awna i materialna:

1) za skutki z pov/odu niedopelnienia obowig k6w jak réwniez za przekroczenie
swoich uprawnic stuzbowych,

2) za postgpowaniz, ktére godzi w interes racownikéw, urzedu, narusza ich
suwerennos¢ i dobre imie,

3) zapowierzony s rzgt i urzadzenia,

4) za nalezytg wspc tprace ze wspélpracownikam i przelozonymi,

5) za znajomosé pr episow na zajmowanym stan ywisku.

V. ZAKRES WSPOLPRA Y | WSPOLZALEZNOS( 1 SLUZBOWEJ:

1. pracownik jest ¢ dpowiedzialny stuzbowo za pracg¢ na powierzonym stanowisku

pracy wobec s vojego bezposredniego prielozonego, a nastgpnie wobec
przetozonych wy::szego stopnia,



2. przy wystgpowaniu do przelozonego Wyzszego stopnia pracownik winien zwracac
sie za posérednictwem swojego bezposredniego przelozonego,

3. pracownik wspotpracuje na biezaco z pozostatymi pracownikami Urzgdu
w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

4 w czasie nicobecnoéci pracownika zastepuje g0 wskazany w uzgodnieniu

pracownik, na ktérego przechodza wowczas wszystkie zadania, obowigzki

Powyzszy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuje¢ do wiadomosci

i stosowania.

/ podpis pracownika/

Otrzymuje:
1. Adresal

,2. Akia osobowe
f

[



Lubartéw, dnia 11 sierpnia 2017 r.

ROA
Py
% / " F, /I ,.
T e ds, Inwestycji
Kererat Inwestycyjny
bezposrednio podlegly
Kizrownikowj Referatu
Dziatajgc na podstawie:

1. ustawy z dnia 26 :zerwca 1974r. Kodeks Pracy

2. ustawy z dnia 21 istopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych

3. Regulaminu Orge nizacyjnego Urzedu Gminy I ubartéw

4. Regulaminu Prs Y Urzgdu Gminy Luba tow ustalam Pany nastgpujacy  zakres
obowigzkow, upri wnien i odpowiedzialnogci:

I. OGOLNY ZAKRES ( )JBOWIAZKOW

1) ustawy prawo budc wlane
2) ustawy prawc enery etyczne
3) ustawy Prawo zam wieni publicznych,
4) ustawy o dostepie d 5 informacji publiczne;j,
5) ustawy Kodeks posi gpowania administracyjnego,
6) ustawy pracownika h samorzadowych,
7) ustawy o ochronie d nych osobowych,
8) instrukcji kancelary, nej,
9) Polityki Bezpieczen twa Informacji Urzedu Gminy | ubartéw.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzailzen Wéjta w zakresie prowadzonych spraw:.

Przygotowywanie na potr: eby Rady Gminy, Komisji infor macji z zakresu dziatania Stanowiska pracy.
Terminowe wykonywanie zadan.

Rzetelne, bezstronne i Sprié wne wykonywanie powierzony« h obowigzkéw.

Przestrzeganie ustalonych v regulaminie Urzgdu Gminy L 1bartéw zasad porzadku i dyscypliny pracy.
Podnoszenie kwalifikacji v+ drodze samoksztatcenia.

Sumienne wykonywanie p Wwierzonych zadar,

©NAUE WL

I1.1 OBOWIAZKI $7C7 EGOLOWE;:

3. Przygotowywanie projektéw uméw dla planowanycl do realizacji zadan inwestycyjnych dla
projektantéw, wykonawcedw i i1spektoréw nadzoru, dostawcéy ustug itp.

4. Biezgcy nadzér na oprac waniem dokumentacj; projekto wych.



5. Przeprowadzanie odbioru dokumentacji projektowych, w szczegdlnoscei sprawdzanie dokumentacji
technicznych i kosztorysowych pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci zakresu rzeczowego Z umowa,
niezbednego do prawidiowej realizacji inwestycji.

6. Przygotowywanie whnioskéw o pozwolenie na budowe oraz zgloszef rob6t budowlanych.
7. Przekazywanie placu budowy wykonaweom.

8. Sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem uméw przez projektantow. wykonawcow,
inspektorow nadzoru, dostawcow ushug itp.

9. Zawiadamianie PINB o rozpoczgciu i zakonczeniu inwestycji.

10. Organizacja i udziat w odbiorach koncowych inwestycji.

11. Organizacja przegladow przed upfywem okresu gwarancyjnego.

12. Organizacja i udziat w odbiorach gwarancyjnych.

13. Prowadzenie rozliczen finansowych realizowanych inwestycji i remontow.

14. Protokolarne przekazywanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych do Referatu Finansowego.
15. Przygotowywanie dokumentaciji i wnioskow 0 zamowienie publiczne.

16. Wspotpraca Zz Zakladem Uslug Komunalnych i Mieszkaniowych W Lubartowie W zakresie
zasob6w komunalnych oraz realizacji zadan gminy przez ten Zaktad.

17. Prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych ze sporzadzeniem projektu zatozen do gminnego
planu zaopatrzenia W ciepto, energig elektryczna i paliwo gazowe Gminy Lubartow.

18. Udzielania odpowiedzi na informacje publiczng z zakresu wykonywanych zadan oraz
rozpatrywanie petycji.

19. Wydawanie saéwiadczen z zakresu dziatania stanowiska pracy.

20. Opracowanie materialow i informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie internetowej gminy
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu wykonywanych zadan.

21. Prowadzenie badan, analiz i sprawozdan wymaganych na stanowisku pracy.

22. Archiwizacja dokumentow na stanowisku pracy.

23. Wykonywanie innych zadan nie zawartych w tresci niniejszego zakresu czynnosci zleconych przez

przetozonego a wynikajace z zakresu realizacji inwestycji Gminy.
III. UPRAWNIENIA:

1. Zadanie od bezposredniego przefozonego icistego okreslenia czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz trybu ich zalatwiania.

2. Skladanie wnioskow W zakresie wykonywanych zadan, organizacji pracy. efektywnosci pracy
Urzedu Gminy.

3. Zadanie od wspotpracujacych przekazywania W ustalonych terminach dokumentacji i materiatow
niezbednych do wykonywania pracy zgodnie z zakresem obowiazkow.

4, Uprawnienia wynikajace z pragmatyki pracownikow administracji samorzadowej oraz Kodeksu
Pracy.

V. ODPOWIEDZIALNOSC:
IV.1. Odpowiedzialno§¢ shuzbowa za:

1) rzetelne i nalezyte wykonywanie obowiazkow wynikajacych z niniejszego  zakresu
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2) jako$¢i terminowo$é wykonywanej pracy na zajmowanym stanowisku,



3) dyscypline pricy,

4) wiasciwa, kul uralng i terminowg obstuge pete ntow,

5) Przestrzeganic postanowien regulaminy Pracy oraz przepiséw bhp i p. poz.,

IV.2. Odpowiedzialnos : Prawna i materialnga:

1) za skutki z owodu niedopetnienia obowi jzkéw jak réwniez za Przekroczenie swoich
uprawnien stu; bowych,

2) za postepowar ie, ktore g0dzi w interes Pricownikéw, urzedu, narusza ich suwerennog¢
i dobre imie,

3) Za powierzony sprzet i urzadzenia,

4) za nalezyty wsg Sprace ze Wspotpracownikami przefozonymi,

5) za znajomosé P zepiséw na zajmowanym stanon visku.

V. ZAKRES WSPOEPR ACY I WSPOLZALEZNO: SCI SEUZBOWE,:

1. pracownik Jjest o« Powiedzialny shuzbowo Za praze na powierzonym stanowisku pracy wobec

sWojego bezposre, Ti€go przetozonego, a nastepniz wobec przetozonych Wyzszego stopnia,
3. pracownik Wspdhracuje na biezaco z Pozos:atymi pracownikam; Urzedu w zakresje

4. w czasie nieobecnc sci pracownika Zastepuje go ws) ‘azany w uzgodnieniu pracownik, na ktérego
przechodzg wiwez s wszystkie zadania, obowigzki

....................................................................

Powyzszy zakres obowiaz 6w, uprawnies i odpowicdzialnogci Przyjmuje¢ do wiadomosci
i stosowania,

R Wl B ™Y e

/ podpis pracownika/

Otrzymuje;
L. Adresat

2. Alaa osobowe
3 aa







URZAD GMINY

ul. [ ubel<ka I8 A

Lubartow Lubartéw , dnia 18 kwietnia 2018r.

At 3"

Par-

ol #

ds. .awestyciji wspdifinansowanych ze §rodkow
zewngtranych

Dzialajgc na podstawie:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
) ustawy z dnia 21 | stopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
Regulaminu Orgai izacyjnego Urzedu Gminy Lubtrtéw

Regulaminu Prac/ Urzedu Gminy Lubartéw ustalam Pani nastepujacy zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpov-iedzialnodci -
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I. OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW

L. Znajomoéé przepiséw pi awnych, z zakresu.:

Ll

S

Ch Lh

[S]

LVS]

h

1) Prawo Zaméwiej Publicznych wraz z Frocedurami wewnetrznymi  obowiazujacymi
w Urzedzie Gminy,

2) Kodeks postepowania administracyjnego,

3) ustawa o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

4) ustawa Prawo Bud wlane,

5) ustawy Kodeks po! tepowania administracyjnego,

) ustawy o pracown kach samorzgdowych,

7) ustawy o ochronie danych osobowych,

8) instrukcji kancelar jnej,

9) Polityki Bezpiecze: istwa Informacji Urzedu Gminy Lubartéw.

2. Terminowe wykonywani > zadan.
- Rzetelne, bezstronne i sj rawne wykonywanie powierzor ych obowigzkéw.

Przestrzeganie  ustalnych w regulaminie  Ur:edu Gminy Lubartéw zasad porzadku
1 dyscypliny pracy.

- Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia.
- Sumienne wykonywanie solecen przetozonego.

OBOWIAZKI SZCZ1:GOLOWE

Zarzgdzanie projektan i inwestycyjnymi wspolfinaniowanymi z funduszy zewngtrznych na etapie
przygotowania, realiza ji i w okresie ich trwalodci.

Przygotowywanic wnicskéw o zamdéwienie  publiczne  dla projektéw  inwestycyjnych
wspdifinansowanych z:: rodkéw zewnetrznych.

Przygotowywanie doki mentac ji zaméwien publiczaych dla projektéw inwestycyjnych
wsplifinansowanych re  $rodkéw zewnetrznych, ltérych wartodé nie przekracza wyrazonej
w ziotych réwnowartog i kwoty 30.000 Euro.

Weryfikacja projektéw uméw dla planowanych do rea izacji zadan inwestycyjnych dla projektantéw,
wykonawcéw i inspekt sréw nadzoru, dostawcéw ustug itp. pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami
instytucji zarzadzajacych programami operacyjnymi.

Biezacy nadzér na Opracowaniem dokumentacji projektowych pod wzgledem  zgodnosci
z Wymaganiami instytuji zarzadzajacych programami (peracyjnymi.



10.
11

2.

14.
15.

16.
L9

18.

Biezacy nadzér nad realizacjs inwestycji pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami instytuc]’
zarzadzajacych programami operacyjnymi.

Udziat w odbiorach dokumentacji projektowych, w szczegolnosei sprawdzanie dokumeritac)
technicznych i kosztorysowych pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami instytucji zarz adzaiacych
programami operacyjnymi.

Udziat w odbiorach koficowych inwestycji wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

Udzial wodbiorach gwarancyjnych i pogwarancyjnych  inwestycji wspoHfinanscwanyeh
ze $rodkow zewnetrznych.

Monitorowanie zrealizowanych inwestycji w okresie ich trwatosci.

Prowadzenie rozliczefi finansowych realizowanych inwestycji wspétfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych.

J

O
-

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja inwestycji wspotfinansowanych ze srodkdw
zewngtrznych.

Wspétpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi uczestniczzcymi
w planowaniu, przygotowaniu i wdrazaniu projektéw inwestycyjnych.

Monitorowanie i ewaluacja Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Lubartow.

Wykonywanie innych zadan nie zawartych w tresci niniejszego zakresu wynikajacs
z ustaw i przepiséw wykonawczych oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Gmin
Archiwizacja dokumentéw na stanowisku pracy.

Udzielania odpowiedzi na informacje publiczna z zakresu wykonywanych zadst oraz
rozpatrywanie petycji

Opracowanie materialéw i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie internetowe]
gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu wykonywanych zadan.

(]

II ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

T\J

Za naruszenie obowiazkéw okreélonych niniejszym zakresem ponosi Pani odpowiedziz nosc
porzadkows i dyscyplinarng przewidziang w obowiazujacych przepisach.
Za wszelkie szkody z tytulu nie dopelnienia nalozonych obowiazkow oraz za powierzone Tieiie
ponosi Pan odpowiedzialnos¢ materialng i dyscyplinarna okreslong w Dziale V Kodeksu pracy.

Ponosi Pani  odpowiedzialnos¢ za  naruszenie dyscypliny  finansow publicznych
w zakresie powierzonych obowigzkow. ktérvch nie dopelnienie bedzie wyczerpywalo znamiona
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

III ZAKRES UPRAWNIEN

o

. Uprawnienia pracownika samorzadowego okre§lone w  ustawie Z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych
. Uprawnienia pracownika okreslone w ustawie z dnia 26 czerwcal974 r. Kodeks pracy.

(8]

Powyzszy zakres Czynnosci. obowiazkéw. uprawnief i odpowiedzialnosci przyjeiar do

wiadomosci i stosowania.



