Grodziczno, 19.02.2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
dla Pana: Leszka Klejna
zatrudnionego na stanowisku: inspektora ds. drég gminnych
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. drég gminnych zastepuje jednoosobowe stanowisko
pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska
Pani bezposrednim przetozonym jest: Wojt Gminy

Zakres obowigzkow pracowniczych z art. 100 K.p. i i 211 K.p.:

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen

przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o

prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegoélnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaé przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,



6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspoétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych

wymienionych ponizej:

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grodzicznie

- Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Grodzicznie

- Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Grodzicznie

- Zarzadzen Wéjta Gminy Grodziczno

- W zakresie ustalonym przez Wodjta — podejmowanie dziatan w celu zapewnienia wiasciwej i
terminowej realizacji zadan Urzedu oraz zadan Gminy okreslonych w budzecie Gminy,
uchwatach Rady, programach gospodarczych, aktach prawnych,

- Opracowywanie propozycji do projektéw planéw, programéw rozwoju Gminy,

- Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskéw i skarg interesantéw, wnioskéw radnych,
komisji Rady,

- Przygotowywanie okresowych analiz, ocen informacji, wnioskéw oraz sprawozdan z zakresu
dziatania dla potrzeb organéw Gminy,

- Wzajemne wspotdziatanie ze sobg oraz wspédtdziatanie z organami administracji publiczne;j i
innymi podmiotami w realizacji zadan Urzedu Gminy,

- Wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg i wspotdziataniem z organami sotectwa,

- Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,

- Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownictwo Urzedu, ktérych obowigzek
wykonania wynika z przepisbw prawa, a zwilaszcza dotyczgcych organizacji wybordéw:
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzgdowych,
organizacji referendéw i prac statystycznych,

- Usprawnienie organizacji, metod i form pracy, udziat w szkoleniach.

Niniejszym informuje, Ze zakres Pani obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje
nastepujace czynnosci:

1. Wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych i lokalnych.

2. Zaliczanie drogi do kategorii drég zakfadowych.

3. Planowanie i finansowanie utrzymania i ochrony drég lokalnych i gminnych.

4. Orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia.

Wydawanie zezwoleh na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j.

o

Naliczanie optat za zajecie pasa drogowego.



7. Opracowywanie projektow planéw w zakresie budowy modernizacji, utrzymania drég i

mostéw na terenie Gminy oraz organizowanie prac w tym zakresie.

8. Wspodtpraca w zakresie eksploatacji drég powiatowych i wojewddzkich z Zarzgdami Drog.

9. Opracowanie planu zimowego utrzymania drég oraz organizowanie prac w tym zakresie.

10. Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drog i mostow na terenie gminy.

11. Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem uzytkownikéw drég gminnych i mostéow

(zamowienie publiczne pkt.1-8).

12. Po przeprowadzeniu zamowienia publicznego przejecie prowadzenia remontéw inwestyciji

wraz z oddaniem do uzytku.

13. Przygotowywanie transportu samochodowego na potrzeby obronne panstwa, a w

szczegoblnosci w zakresie:

a.

e.

przygotowan do przekazywania pojazdéw samochodowych i maszyn na potrzeby sit
zbrojnych,

przygotowan do formowania transportu samochodowego na potrzeby formacji OC,
zgodnie z ich etatami oraz normami i tabelami naleznosci,

przygotowania niezbednych ilosci stacjonarnych i polowych punktéw dezaktywacji i
odkazania srodkow transportu samochodowego,

przygotowania i przekazania jednostkom wykonujgcym przewozy, niezbedne
zajezdnie i stacje obstugi i napraw pojazdéw mechanicznych wraz z urzgdzeniami,
maszynami i innym wyposazeniem,

przygotowanie komunikacji samochodowej w celu ewakuaciji ludnosci.

14. Wspotdziatanie z Urzedem Marszatkowskim w zakresie:

a.

aktualizacji wojewddzkiej bazy danych, obejmujacej instytucje oraz przedsigbiorstwa
przewozowe, jednostki zaplecza techniczno-remontowego i zaopatrzenia w materiaty
pedne i smary - ktérych potencjat i srodki mogg by¢ wykorzystywane do operacji
transportowych na obszarze wojewddztwa,

ustalania tras przewozu materiatdw niebezpiecznych w sytuacjach wystgpienia na
obszarze wojewodztwa zdarzen warunkujgcych wprowadzenie jednego z

konstytucyjnych stanéw nadzwyczajnych.

15. Wspotdziatanie z Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie:

a.

b.

naktadania obowigzku $wiadczenn osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
przewidzianych do realizacji w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym
udzielania informac;ji, wedtug posiadanych ewidencji, o stanie nieruchomosci i rzeczy
ruchomych mogacych by¢ przedmiotem swiadczen rzeczowych,

przygotowanie do dziatania skoncentrowanego transportu samochodowego;

16. Wspotdziatanie z Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewddzkim oraz  Urzedem

Marszatkowskim w sprawie nadzoru dotyczgcego opracowania i uaktualniania planéw

organizacji transportu samochodowego uwzgledniajgc:

a.

zadania w zakresie zaspakajania potrzeb przewozowych i przetadunkowych w
okresie mobilizacyjnego rozwiniecia sit zbrojnych oraz w czasie wojny zgodnie z
ustaleniami Ministra Obrony Narodowej,

przewozy dla gospodarki narodowej ustalone w oparciu o potencjat pozostajacy po

zaspokojeniu potrzeb przewozowych sit zbrojnych.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
20.

Wspotdziatanie z Oddziatem Dyrekcji Generalnej Drég Krajowych i Autostrad w Olsztynie w

zakresie przygotowania drég dla potrzeb obrony panstwa (w tym zobowigzan sojuszniczych)

jak réwniez planowania i realizacji przedsiewzieé ostony techniczne;j.

Wspotdziatanie w zakresie aktualizacji wykazu drég o znaczeniu obronnym na terenie

wojewodztwa.

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z organizacjg i zarzgdzaniem ruchem na drogach

publicznych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny oraz wspotdziatajg w tym przedmiocie z Wojewddzkim Sztabem Wojskowym, Komendg

Wojewddzkg Policji i Oddziatem Dyrekcji Generalnej Drog Krajowych i Autostrad w Olsztynie.

Opracowywanie wnioskéw zwigzanych ze szkoleniem kierowcéw samochodowych dla

potrzeb sit zbrojnych.

Wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdw Warminsko-Mazurskiego

Urzedu Wojewddzkiego oraz Urzedem Marszatkowskim w zakresie planowania i

wykorzystania srodkow transportowych oraz wyznaczania tras przejazdu kurieréw i przewozu

zotnierzy rezerwy do miejsc przeznaczenia.

Koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem zajezdni i myjni transportu

samochodowego dla potrzeb odkazania transportu samochodowego.

Planowanie srodkow transportowych dla potrzeb ewakuacji ludno$ci oraz débr kultury.
Nakfadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania

przewozowego hiezbednego na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, bgdz w wypadku

kleski zywiotowej.

Wdrazanie, weryfikowanie i aktualizowanie bazy danych niezbednej do zabezpieczenia

procesu koordynacji dziatan, realizowanych w warunkach wystgpienia zdarzen

warunkujgcych wprowadzenie stanu kleski zywiotowej.

Opracowywanie materiatdw analityczno - sprawozdawczych z zakresu przygotowania,

organizacji i realizacji przedsiewzie¢ w warunkach wystgpienia zdarzenn warunkujgcych

wprowadzenie stanu kleski zywiotowej.

Wspotdziatanie z administracjg zespolong i niezespolong w zakresie oceny zagrozeh oraz

technologii i taktyki dziatan realizowanych w warunkach wystgpienia zdarzen warunkujgcych

wprowadzenie stanu kleski zywiotowej.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych przepisow na w/w stanowisku

pracy.

Zakres obowigzkow obowigzuje od dnia 22.02.2016r.

Zakres uprawnien pracownika:

1) uzyskania od przetozonego okreslenia zakresu czynnos$ci na stanowisku pracy
2) uzyskania od przetozonego wskazowek odno$nie sposobu zatatwienia powierzonych

czynnosci



3) uzyskania wyjasnien w sprawach za ktére jest odpowiedzialny

Odpowiedzialny jest Pan za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami realizowanie
powierzonych zadan i obowigzkdéw.

Ponadto zobowigzany jest Pan do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.
Niniejszy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci staje sie integralng czescig umowy o

prace.



