malny w Sicienku

Zarzadzenie nr 8/2013
Kierownika Zakladu Komunalnego w Sicienku

7 dnia 16.12.2013 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu  organizacyjnego Zakladu Komunalnego

w Sicienku

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr
21 poz. 94 z pézn. zm.) oraz § 5 ust. 7 i 8 Statutu Zakladu Komunalnego w Sicienku,
uchwalonego Uchwatg nr XI1I/71/03 Rady Gminy w Sicienku 7z dnia 17 grudnia 2003r.
zmienionego Uchwatg Nr X1.VI1/324/10 Rady Gminy Sicienko z dnia 30 czerwea 2010r,

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zakladu Komunalnego w Sicienku.

§2
7 chwily wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Zakfadu Komunalnego w Sicienku obowiazujacy od 01.01.2004r., zmicniony Zarzadzeniem

nr 02/2008 Kierownika Zaktadu Komunalnego w Sicienku z dnia 02.01.2008r.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2014r.
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Regulamin organizacyjny Zakladu Komunalnego w Sicienku

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zakladu Komunalnego w Sicienku zwany dalej Regulaminem,

okredla :

1)

2)
3)
4)

voE w1

zakres dziatania i zadania Zakladu Komunalnego w Sicienku zwanego dalej
Zaktadem,

organizacj¢ Zakladu,

zasady funkcjonowania Zaktadu,

zakres dziatania kierownika Zakladu i zastepcy poszczegélnych dziatow, komorek

organizacyjnych i stanowisk pracy w Zakladzie.

§2

. Zaktad Komunalny w Sicienku, zwany dalej Zaktadem, jest jednostka organizacyjng

Gminy Sicienko i dziala w formie samorzadowego zakladu budzetowego,

utworzonego na podstawie :

a) uchwaly nr IX/54/95 Rady Gminy Sicienko z dn. 22.02.1995r. w sprawie
powolania zaktadu komunalnego,

b) uchwaty Nr XIII/71/03 Rady Gminy Sicienko z dnia 29 marca 1995r. w sprawie
uchwalenia statutu Zakladu Komunalnego w Sicienku, zmienionej Uchwatg
Nr XLVII/324/10 Rady Gminy Sicienko z dnia 30 czerwca 2010r..

€) niniejszego regulaminu.

Zaktad nie posiada osobowosci prawnej.

Siedzibg Zaktadu jest Sicienko ul Lipowa 1.

Zaklad jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Zaklad jest czynny w dniach roboczych tj. od poniedziatku do piatku w godzinach

od 7.00 do 15.00.

Dyzurni gminy pracuja poza godzinami pracy zakladu tj. w godzinach od 15.00 do

7.00 oraz w dni wolne, niedziele i $wieta przez 24 h /dobe.



7. Pracownicy obstugi technicznej oczyszezalni $ciekéw pracujg :
a) od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00:
b) w soboty od 10.00 do 13.00;
¢) wniedziele od 10.00 do 12.00.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA ZAKI.ADU

Przedmiotem dziatalnosci zaktadu jest:
1. zaspokojenie zbiorowych potrzeb ludnogci w zakresie:
1) gospodarki komunalnej poprzez:
a) wywoz nieczystoscei komunalnych statych i ptynnych oraz utrzymanie
gminnego wysypiska odpadow komunalnych,
b) utrzymanie czystosci wokot obiektow uzytecznosci publiczne;j,
¢) eksploatacje i konserwacje sieci kanalizacyjnej i oczyszczalni ciekow,
d) eksploatacje i konserwacje sieci wodociggowej oraz stacji uzdatniania
wody,
e) obstuge komunalnych kottowni,
f) naprawe |, konserwacj¢ i biezace utrzymanie drég gminnych i innych
dla ktorych Gmina Sicienko petni role zarzadcy,
2) obstugi szkét gminnych poprzez:
a) dowoz uczniéw do szkét,
3) ustug budowlanych, a w szczegblnosei:
a) budowe  sieci wodociggowych,  przylaczy wodociggowych
i kanalizacyjnych,
b) budowe drog gminnych i osiedlowych,
4) innych ustug kwalifikowanych do sfery uzytecznogci publiczne;j:
a) utrzymywanie punktu dyzurnego gminy, przyjmujacego informacje
0 wystgpieniu na terenie gminy szczegélnych zagrozen, awarii
1 powiadamianiu stosownych stuzb celem ich likwidacji.
2. realizacja zadan publicznych powierzonych w drodze porozumienia z organami

administracji samorzadowej.



Rozdzial 111
ORGANIZACJA ZAKELADU

§ 4

1. Zaktadem kieruje jednoosobowo kierownik.

2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Sicienko.

3. Kierownik zarzadza zakladem i reprezentuje £0 na zewnatrz, podejmuje samodzielnie
decyzje w zakresie ustalonym planem finansowym i rzeczowym zatwierdzonym przez
Wojta Gminy.

4. Kierownik Zaktadu jest przelozonym wszystkich pracownikow Zakladu i jest

pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

§5
1. Kierownik Zakfadu kieruje Zaktadem przy pomocy Glownego Ksiggowego.
2. Zadaniem Gléwnego Ksiegowego jest :
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
- kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
d) ustalenie planow finansowych ,
e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
f) organizacja wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen,
g) ewidencjonowanie przychodow , wydatkdw oraz kosztow,
h) nadzor i kontrola wewnetrzna w Zakladzie,
i) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
J) rozliczenie inwentaryzacji,
k) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku
finansowego.
3. Zadania, okreslone w ust.2. Glowny ksiegowy realizuje przy pomocy 3 (trzech)

stanowisk w sekcji finansowo- ksiggowej.



§6

W sktad Zakladu wchodza nastgpujace sekcje oraz samodzielne stanowiska podlegle
bezposrednio kierownikowi Zakladu:

1) sekcja budowy drog i gospodarki odpadami,

2) sekcja wodociggowo-kanalizacyjna,

3) sekcja dowozu uczniow do szkot,

4) sekcja finansowo-ksiggowa,

5) pomoc administracyjna,

6) dozor mienia (dyzurni gminy),

7) sprzataczka.

§7
1. Zadaniem sekcji budowy drog oraz gospodarki odpadami jest :
1) w zakresie drog gminnych i innych zadan zleconych w tym zakresie :

a) utrzymanie drog gminnych, poboczy i rowoéw w nalezytym stanie,

b) wykonywanie remontéw drég gminnych ,

¢) konserwacja uzupelnienie oznakowania pionowego i poziomego
na drogach - barierki. stupki, ograniczniki itp.

d) utrzymanie biezgce] konserwacji wiat przystankowych wlacznie
z utrzymaniem porzadku wokot wiat,

¢) prowadzenie zabiegow pielegnacyjnych drzew i krzewéw, przycinanie
koron, wycinki suchych drzew.

2) w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

a) rekultywacja wysypiska odpadéw komunalnych w Trzemietowku;

b) zbidrka i transport odpadow komunalnych z terenéw niezamieszkatych,
a w szczegolnosci:
- zawieranie umow na odbior odpadow statych,
- zaopatrzenie obiektéw komunalnych w pojemniki na $mieci wraz

z ich wywozem, dotyczy réwniez miejsc uzytecznosci publicznej,
- terminowy odbiér odpadow komunalnych od wszystkich
kontrahentow.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust.1, realizuje sekeja liczaca : 6 etatow statych.



1.

§8

Zadaniem sekcji wodociggowo-kanalizacyjnej jest:

1) w zakresie zaopatrzenia w wode :

2)

a)
b)

f)

1)

dostarczania odbiorcom wody w sposéb nieprzerwany,

cksploatacja , konserwacja i biezace naprawy urzadzen wodociagowych- ujec
wody i stacji uzdatniania, sieci wodociggowych, usuwanie awarii tych
urzgdzen,

utrzymanie terenéw uje¢ wody i stacji wodociagowych,

utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen pomiarowych (wodomierzy),
ich ewidencji i legalizacii,

pefna obstuga w zakresie naliczania i pobierania naleznodci za dostarczong
wode,

prowadzenic ~ w  calodci  obshugi  technicznej, dokumentacyjnej
i formalnoprawnej dotyczacej zaopatrzenia w wode,

uzgadnianie dokumentacji technicznej nowo budowanych przytaczy i sieci
wodociggowych,

budowa  przylaczy = wodociggowych,  kanalizacyjnych  oraz  sieci
wodociggowych,

udzial w odbiorach robét realizowanych inwestycji z zakresu zaopatrzenia
w wode,

prowadzenie kalkulacji ceny wody i przedstawienia do zatwierdzenia.

w zakresie odprowadzania i oczyszczania $ciekow:

a)
b)

f)

g)

przyjmowanie i odprowadzanie w sposéb nieprzerwany Sciekdw komunalnych,
eksploatacja, konserwacja, i biezace remonty urzadzen kanalizacyjnych-
przepompowni sciekéw, kolektorow, sieci kanalizacyjnych i oczyszczalni
Sciekow,

utrzymanie terenéw przepompowni i oczyszczalni $ciekow,

utrzymanie ~ w  sprawnosci  technicznej  urzadzen pomiarowych-
przeplywomierzy, ich ewidencji i legalizacji,

pelna obstuga w zakresie naliczania i pobierania oplat za odprowadzane
scieki,

zawieranie umow na wywoz nieczystosci plynnych zgodnie z uchwalg Rady
Gminy Sicienko,

wywoz nieczystosci ptynnych do oczyszczalni $ciekow w Wojnowie,



h)

)

prowadzenie ~w  calosci  obslugi  technicznej,  dokumentacyjnej
i formalnoprawnej dotyczacej odprowadzania i oczyszczania Sciekdw,

prowadzenie kalkulacji ceny $ciekéw oraz przedstawienia do zatwierdzenia.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust.1, realizuje sekcja liczaca: 9 etatow.

§9

1. Zadaniem sekcji dowozu uczniow do szkol jest:

1
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

dowoz dzieci do szkot w okresie szkolnym,

obstuga wycieczek,

utrzymanie w sprawno$ci technicznej taboru komunikacyjnego, dbanie
o nalezyty stan autobusu,

prowadzenie wlasciwej gospodarki materiatowej 1 paliwowej,

uzgadnianie harmonogramu dowozow, rozkladow jazd poszezegolnych
autobusow,

rozliczanie z wykonanych zadan i materiatéw eksploatacyjnych kierowcow,
przestrzeganie  terminow  przegladéw  technicznych,  gwarancyjnych
i okresowych oraz waznosci polis ubezpieczeniowych,

wykonywanie biezacych przegladow przed wyjazdem i po powrocie z pracy.

2. Zadania , o ktorych mowa w ust.1 realizuje sekcja liczaca: 6 etatow statych.

§10

1. Do zadan na stanowisku pomoc administracyjna nalezy:

1) w zakresie spraw kadrowych - prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

a w szczegolnoscei:

a)

b)

c)
d)

¢)

)
g)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzeniem akt osobowych pracownikow,

przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych,

przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

sporzadzenie sprawozdan.

prowadzenie ewidencji urlopow,

2) w zakresie spraw bhp :



a) wspllpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub  osobami,
w szezegllnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia ~ wilasciwej adaptacji zawodowej nowo  zatrudnionych
pracownikow,

b) wspdldziatanic z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

¢) rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska
pracy,

d) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

3) w zakresie sekretariatu nalezy prowadzenie obshigi kancelaryjno-technicznej,

a w szczegdlnodei:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji, po uprzednim
zadekretowaniu kierownika,

b) prowadzenie ewidencji korespondencii,

¢) prowadzeniem archiwum zakladowego.

2. Zatrudnienie : 1 etat

§11
1. Zadaniem stanowiska zwigzanego z dozorem mienia (dyzurnego gminy) jest:
1) w zakresie dozoru mienia:
a) zamykanie bram , furt i innych wej$é na teren zaktadu,
b) sprawdzenie podezas dyzurow wszystkich obicktow pod katem zabezpieczenia
wejsé, bram , ogrodzenia,
¢) natychmiastowe meldowanie przetozonemu o zauwazonych nieprawidtowych
zabezpieczeniach,
d) prowadzenie rejestru wjazdow i wyjazdow, wejsc i wyjs¢ wszelkich pojazdow i
0s0b poza godzina normalnej pracy w zakladzie.
2) w zakresie petnienia funkcji dyzurnego gminy:
a) przyjmowanie zgloszen od mieszkancow gminy o wystapieniu szczegblnych

zagrozen dla mienia i zycia oraz awariach,



b) przyjmowanie zgloszen o zagrozeniach z Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego,
komendy Panstwowej Strazy Pozamej w Bydgoszczy i innych instytucji
alarmowych,

¢) selekcjonowaniu otrzymanych wiadomosci i kierowaniu
do odpowiednich 0séb odpowiedzialnych za ich realizacje,
d) powiadamianie odpowiednich stuzb ratowniczych o wszczeciu akeji,
e) prowadzenie dziennika zgloszen zgodnie z regulaminem.
2. Zatrudnienie w etatach: 4 etat
§ 12
1. Zadaniem sprzataczki jest:

1) sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, stolowki oraz pomieszczen
socjalnych,

2) sprzatanie pomieszczen sanitarnych,

3) utrzymanie w czystosci biurek, krzesel, foteli, lamperii $ciennej, zaluzji,

4) mycie okien, parapetéw przynajmniej 1 raz na trzy miesiace w okresie
od pazdziernika do marca w pozostatym okresie 1 raz w ciaggu 2 miesiecy,

5) pielegnowanie i podlewanie kwiatow,

6) pastowanie i mycie podiog,

7) pielegnacja zieleni na terenie Zaktadu Komunalnego,

8) zglaszanie u Kierownika Zaktadu Komunalnego wszystkich stwierdzonych
usterek, uchybien w sprzatanych pomieszczeniach,

9) dbanie o powierzony sprzet, po skonczeniu pracy nalezy sprawdzié¢ czy
wszystko jest w nalezytym porzadku (okna, drzwi pozamykane).

2. Zatrudnienie w etatach: 0,5 etatu
§13

Schemat organizacyjng Zaktadu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§15
1. W sprawach skarg i wnioskéw Kierownik Zakladu przyjmuje interesantéw od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.
2. Korespondencja wplywajagca do Zakladu jest rejestrowana w  dzienniku
korespondencji przez pracownika prowadzacego obstuge sekretariatu:

a) nadanie korespondencji pieczegci i daty wplywu na pi$mie lub kopercie;



b) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym
numerem oraz naniesienie tego numeru do pieczgel wplywu
umieszczone] na korespondenc;i,

¢) odtozenie korespondencji do teczki przeznaczonej dla Kierownika
Zaktadu do dekretacji, a nast¢gpnie wedlug dekretacji przekazana
pracownikom w celu rozpatrzenia.

3. Pracownicy Zaktadu wysytajq korespondencije za posrednictwem sekretariatu.

Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16
1 Zatacznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czesé.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2014r.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Zakfadu Komunalnego w Sicienku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKtADU

z podziatem na stanowiska w poszczegélnych sekcjach

Kierownik

"

kcja budowy
drég,
gospodarki
odpadami

stan osobowy:
6 etatow

1. kierowca
ciagnika — 1 etat

2. operator
réwniarki
— 1 etat

3. kierowca
samochodu

JZarowego
— 2 etaty

4. robotnik
gospodarczy
— 2 etaty

sekcja
wodociggowo -
kanalizacyjna

stan osobowy:
9 etatéw

1. konserwator
SUW — 1 etat

2.inkasent
— 1 etat

3.monter
instalacji
wod-kan
—3 etaty

4, konserwator
oczyszczalni
sciekow — 1 etat

5. operator
koparki — 1 etat

6. konserwator
sieci
kanalizacyjneji
przepompowni
— 1 etat

7. operator
maszyn
specjalnych do
czyszczenia sieci
kanalizacyjnej i
oproéiniania
szamb — 1 etat

sekcja dowozu
uczniow do
szkét

stan osobowy:
6 etatow

1. kierowca
autobusu
— 6 etatow

Gtowny
ksiegowy

Pomoc
administracyjna
— 1 etat

sekcja
finansowo -
ksiegowa

stan osobowy:

3 etatow

ksiegowa
- 3 etaty

dozodr mienia
{dyzurny Gminy)
— 4 etat

Sprzataczka
—0,5 etatu




