UCHWALA Nr XXXVI/94/2016
Zarzgdu Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej
z dnia 18 lipca 2016 .

W sprawie zatwierdzenia projektu Regulaminu Organizacyjnego Zakiadu
Zagospodarowania Odpadow w Wolce Rokickiej.

Na podstawie art. 73 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
Jedn. Dz. U. 22015 1. poz. 1515) oraz § 19 ust. 2 pkt. 4 statutu Zwiazku Komunalnego Gmin
Ziemi Lubartowskiej (Dz. Urz. Woj. Lub. z 2013 r. poz. 2352 ze zm.)- Zarzad Zwiazku
w skiadzie

Radostaw Szumiec Przewodniczgcy Zarzadu

Jozef Gruszczyk Z-ca Przewodniczgcego Zarzadu
Krzysztof Kopysé Z-ca Przewodniczgcego Zarzgdu
Stanistaw Marzeda Cztonek

uchwala, co nastepuje:
§1

Zatwierdza sie projekt Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Zagospodarowania Odpadow
w Wolce Rokickiej, zgodnie z jego brzmieniem stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszej
uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Zakfadu Zagospodarowania Odpadéw
w Wolce Rokickiej.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN
ORGANIZACYINY
Zakiadu Zagospodarowania Odpadéw w Walce Rokickiej

ROZDZIAL 1
ZASADY ZARZADZANIA I FUNKCJONOWANIA ZAKLADU

§1
b. Zaklad Zagospodarowania Odpaddw w Wolee Rokickiej dziata w szezegoOinosci na podstawie:
-ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2016.446)
-ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2013.885 z pozn. zZm.)
-ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (t.j. Dz.U.2016.573)
-Uchwaly Nr XV/47/2016 Zgromadzenia Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemj Lubartowskiej z
18 lipca 2016r. w sprawie utworzenia Zakladu Zagospodarowania Odpadow w Woice Rokickiej
oraz nadania mu statutu

2. Zalozycielem Zakladu jest Zwigzek Komunalny Gmin Ziemi Lubartowskiej.
3. Siedziba Zakladu jest miejscowosé Wélka Rokicka, gmina Lubartow.
4. Terenem dziatalnosci Zaklady jest obszar wojewédztwa lubelskiego,

§2
1. Niniejszy regulamin organizacyjny reguluje m.in.:
- organizacjg wewnetrzng Zakladu,
- zasady wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych,
- zasady sprawowania kontroli wewnetrznej
- zadania i kompetencje Dyrektora Zakiadu,
- zakres obowigzkow i odpowiedzialnosé kierownikow dziatéw oraz samodzielnych stanowisk,
- zakres dziatania dzialdw i samodzielnych stanowisk,
2. W zakresie zarzadzania Zakladem obowi gzuje podstawowa zasada polegajaca na tym, ze
pracownik podlega jednemu przetozonemu od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zleconego zadania.
3. Bezposrednio przetozonymi w Zakladzie sa:
1) Dyrektor w stosunku do kierownikéw dzialéw i samodzielnych stanowisk.
2) Kierownicy dzialéw w stosunku do podlegtych im pracownikow.
4. Do zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosei kierownikéw i samodzielnych stanowisk nalezy
kierowanie catoksztattem prac zgodnie z zakresem dzialania.

§3
1. Zasady wydawania wewngtrznych aktéw normatywnych w Zakiadzie.
1) W Zaktadzie wydawane sg nastgpujace akty normatywne:
- Instrukcje, wytyczne, regulaminy, ktdre sg przepisami ustalajgcymi w sposdb trwaty
szczegotowe zasady i tryb postgpowania,
- Zarzadzenia Dyrektora regulujace zasadnicze zagadnienia Zakladu.
- Polecenia stuzbowe regulujgce dorazne, jednorazowe, operatywne lub okresowe zadania




poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

- Pisma okélne podajace okreslone fakty i informacje do wiadomosci pewnej kategorti
adresatow. Mogg to by¢ komunikaty, zawiadomienia itp.

2) Projekty aktow normatywnych opracowuja komdrki organizacyjne w zakresie zagadnien
zwiazanych ze sferg ich dziatania i opiniujg pod wzglgdem prawnym u radcy prawnego.
Komorki te okreslone sg jako wiodace aktu normatywnego.

3) Akty prawne - po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w rejestrze prowadzonym przez SK

§4
].System kontroli obejmuje
a. kontrole zewnetrzng NIK, PIP,RIO, itp.
b. kontrolg wewnegtrzna, ktérej podlegajg wszystkie stanowiska pracy

2. Kontrole wewngtrzng przeprowadza Dyrektor Zaktadu.

ROZDZIAL II
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU
§5
1. Strukture organizacyjna Zaktadu stanowig:
nazwa symbol kancelaryjny
- Dyrektor D
- Glowny Ksiggowy GK
- Dzial Ksiegowosci DK
- Gtowny Technolog GT

- Dzial Mechanicznego Przetwarzania Odpadéw DS

- Dziat Biologicznego Przetwarzania Odpadow DB

- stanowisko ds. obstugi prawnej DP
- stanowisko ds. kadr i sekretariatu SK
- stanowisko ds. materiafowych SM

- stanowisko ds. gospodarowania odpadami SO



- stanowisko ds. bhp BHP
-stanowisko ds. edukacji ekologicznej SE

2. Zakresy czynnosci ustala Dyrektor Zakladu.

3. Wielkos¢ zatrudnienia okresla schemat organizacyjny Zakladu.

4. Schemat organizacyjny Zakiadu zawiera zatgeznik Nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

4. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci Zakladu oraz reprezentuje go na zewnatrz.

5 Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowad powstanie zobowigzah pienieznych
wymagajg podpisu Gléwnego Ksiggowego i Dyrektora Zakladu.

6. Dokumenty przedkiadane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane przez osobe
sporzadzajgca.

, ROZDZIALII
OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN
W ZAKLADZIE

§6
1. Kompetencje Dyrektora Zakladu
Do kompetencji Dyrektora nalezy:
) kierowanie Zakladem,
2) koordynacja i nadz6r pracy Zakladu,
3) reprezentowanie Zakladu na Zewnatrz,
4) wdrazanie kultury organizacyjnej Zakiadu,
5) wykonywanie wszystkich uprawnien kierownika zakladu pracy w rozumieniu kodeksu
pracy w stosunku do pracownikdw Zakladu,
6) organizowanie i kierowanie catoksztattem dziatalnosci Zakladu,
7) wykonywanie uchwat Zgromadzenia Zwigzku i Zarzadu Zwiazku,
8) podejmowanie odpowiednich przedsigwzigé w celu zapewnienia terminowego
i nalezytego wykonania planéw,
9) ustanawianie wewngtrznych aktéw normatywnych,
10) prowadzenie polityki kadrowej zgodnie z obowigzujacym prawodawstwem pracy,
IT)udzielanie petnomocnictw w ramach obowiazujacego prawa i posiadanych uprawnien,
12} ustalanie struktury organizacyjnej Zakiadu,
13)kontrola funkcjonalna nad podlegtymi dzialami i stanowiskami,
14) zatrudnianie i zwalnianie Gléwnego Ksiggowego,
I5)wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z dziatalnoscig Zakitadu, a nie zastrzezonych
do kompetencji innych organéw,
16) prowadzi biezace i okresowe analizy efektywnosci pracy w Zakladzie,
W szezegdinosei Dyrekior Zakladu ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) prawidlowa realizacje zadan gospodarczych wynikajgcych z planu rzeczowo-
finansowego,
2) nalezyta ochrone | wykorzystanie skiadnikéw majatku,
3) przestrzeganie przepisdw, instrukeji, aktow normatywnych wewnetrznych i zewnetrznych
dotyczacej sfery dzialania Zaktadu,




4) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci oraz
materiatéw informacyjnych,

5) zapewnienic nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego

2. Kompetencje Glownego Ksiggowego
Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1) kierowanie rachunkowoscig i gospodarka finansowa Zakiadu,

2) ustalanie zasad sporzadzania, obiegu i rozliczen dokumentéw finansowych w Zaktadzie,

3) sprawowanie nadzoru oraz koordynowanie prac w zakresic opracowywania
kompleksowych zestawien planu rzeczowo- finansowego,

4) kontrola funkcjonalna nad ksiggowoscia finansowa, materiatowg oraz innymi podlegtymi
stanowiskami,

5) kontrola finansowo — ksiggowa oraz ekonomiczna, polegajaca na badaniu legalnosci,
stanowiacej podstawe dla rachunkowosei, przeprowadzanej inwentaryzacji oraz biezacej
dziatalnosci gospodarczej w zakresie efektow ekonomiczno — finansowych, zuzytych
érodkow, w pordwnaniu z planami i efektami,

6) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej
dostarczajacej niezbednych danych do podejmowania prawidtowych decyzji, jak rowniez
nalezytej kontroli i oceny wykonania zadan przez Zakiad,

7) zabezpieczenie od strony ewidencyjnej sktadnikow maijgtkowych Zaktadu,

8) sprawdzanie stanu faktycznego majatku Zakladu poprzez jego inwentaryzacig,

9) badanie prawidtowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

10)ocena optacalnosci przedsigwzig techniczno — organizacyjnych oraz sktadanie
stosownych wnioskow Dyrektorowi Zakladu,

| 1)dokonywanie kontroli finansowej wszystkich dziatow Zakiadu,

12) opiniowanie wnioskéw o charakterze ekonomiczno-finansowym,

13) akceptowanie dokumentow finansowych,

14)zadanie od kierownikéw komorek organizacyjnych usunigcia nieprawidtowosci w
zakresie spraw finansowo- ksiggowych,

15)nadzér nad przestrzeganiem zasad gospodarnoéei przydzielonymi srodkami.

W zwiazku z prowadzona dziatalnodcig Giowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu
nadzoru w zakresie:
1) przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepisow, zarzadzen, instrukcji itp.,
2) terminowego i prawidiowego opracowywania przez podlegtych pracownikow
sprawozdan, informacji, analiz, planow itp.,
3) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, finanséw wykonywanych przez
podlegtych pracownikow,
4y windykacje naleznosci z tytulu $wiadczonych ustug,
5) prawidlowosci i zgodno$ci ze stanem faktycznym sporzadzonego bilansu ,
6) opracowania planu finansowego Zaktadu oraz sporzadzania analiz okresowych
i problemowych,
7) weryfikowania wnioskéw dotyczacych ustalania cen za $wiadczone ustugi.

3. Kompetencje Glownego Technologa



Glowny technolog prowadzi i nadzoruje dzialalnoéé zaktadu oraz ponosi odpowiedzialno$é za
realizacje zadan w zakresie:

1} technologii i postgpu technicznego stosowanych w zakladzie,

2) produkeji i kontroli jakoscei,

3) inwestycjt i remontow,

4) zapewnienia techniczne]j sprawnosci $rodkéw trwatych,

5} nadzoruje realizacje zadan wynikajacych z pozwolenia zintegrowanego,

6) nadzoruje procesy technologiczne zgodnie z dokumentacja techniczng instalacji Zakladu,

7) zarzadza stuzbami wiasnymi i podmiotami zewnetrznymi uczestniczacymi w realizacji
zadan na rzecz Zaktadu,

1} koordynuje i nadzoruje realizacje zadan inwestycyjnych,

2) ksztahuje bezpieczenstwo przy obstudze i cksploatacji sprzetu,

3) koordynuje i nadzoruje gospodarke magazynowa, wdraza nowoczesne narzgdzia
zarzadzania,

4) prowadzi statystyki udzielonych zaméwien publicznych w celu przygotowania
stosownych sprawozdan, harmonogramow, plandw,

5) przygotowuje rozstrzygniecia protestow i odwolaf o zamdwienia publiczne,

6) promuje nowe zakresy ustug w ramach zadan statutowych Zwigzku, zmierzajgcych do
optymalnego wykorzystania zdolnosci produkcyinych Zakladu,

7) wdraza systemy informatyczne wspomagajace zarzadzanie majatkiem Zaktadu,
gospodarkg remontowa i utrzymaniem ruchu,

8) optymalizuje koszty odzysku surowcéw witdmych i przetwarzania odpaddw celem
poprawy konkurencyjno$ci Zakladu na rynku,

9) przedkiada propozycje ksztattowania cen w zakresic odzysku i unteszkodliwiania
odpadow dostarczonych do Zakladu,

10}y merytorycznie weryfikuje i opisuje dokumenty zrédiowe dotyczace nadzorowanego
obrotu materialowego i finansowego z wykorzystaniem ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

I'1) opracowuje koncepcje polityki promocji i reklamy Zaktadu, w tym:

- Opracowywanie materialéw promocyjno - reklamowych (foldery, kalendarze , gadzety),
- koordynowanie wszelkich dzialafi zwigzanych z prowadzaniem polityki promocji
i reklamy,

12} wspdlpracuje w zakresie tworzenia projektu planu finansowego na kolejny rok
budzetowy oraz bierze czynny udzial w sporzadzaniu okresowych sprawozdan z
wykonania planu,

13) wspolpracuje ze stuzbami ochrony $rodowiska,

l4)zastepuje dyrektora zakladu podczas jego niecobecnosci na podstawie statego
pelnomocnictwa.

4. Samodzielne stanowisko ds. kadr i sekretariatu.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i sekretariatu nalezg w szczegdlnosei:
1) zapewnienie sprawnej obstugi funkcjonowania sekretariatu Zaktadu w tym:
- prowadzenie kalendarza spotkan,
- przyjmowanie i wysylanie korespondencii,




- prowadzenie ewidencji przychodzacych | wychodzacych pism,
- organizowanie i obstugiwanie posiedzen kadry kierowniczej oraz zewngtrznych
spotkan,

- prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Zakiadu,

2) zapewnienie profesjonalnej obstugi klientow wewngtrznych i zewnetrznych Zakladu,

3) prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow zwigzanych
z dziafalnoscia Zakladu,

4) zapewnienie prawidlowej komunikacji z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi
7Zaktadu, w tym dostarczanie dokumentéw komérkom zobowiazanym do ich realizacji.

5) opracowywanie regulaminéw, wytycznych, instrukeji i procedur dotyczacych pracy,

6) prowadzenie rejestru kontroli w Zaktadzie,

7y prowadzenie rejestru umow,

8) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

9) zatatwianie spraw pracowniczych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z przyjmowaniem i zwalnianiem oraz przeszeregowaniem pracownikow,

10)analizowanie, programowanie i planowanie potrzeb kadrowych,

11) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

12) opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych i kontrola ich realizacji zgodnie
z obowigzujgcym ustawodawstwem pracy,

3) prowadzenie ewidencji pracownikow,

14) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow,

15) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych awanséw i wyrdznien,

16) prowadzenie ewidencji nagrod i kar pracownikow Zakladu,

17) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej, badanie
przyczyn konfliktow i zapobieganie im,

18) prowadzenie statystki i sprawozdawczosci dotyczgeej zatrudnienia i spraw
pracowniczych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw,

20) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z uzyskiwaniem uprawnien wymaganych na
poszczegdlnych stanowiskach.

21) prowadzenie spraw ubezpieczen pracownikow,

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy (listy obecnosci, ewidencja czasu
pracy, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, zwolnien lekarskich),

23) Przekazywanie do ZUS dokumentdw dotyczgcych zgloszenia /zmiany/ platnika skladek
oraz ubezpieczonych, stosownie do obowiazujacych przepisow,

24) Prowadzenie kontroli prawidtowosci korzystania przez pracownikow ze zwolnien
lekarskich, sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie gospodarki kadrowej.

5. Samodzielne stanowisko ds. bhp.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i sekretariatu naleza w szczeg6lnoscl:
1. W zakresie bhp:

1) wyposazenie w leki apteczki pierwszej pomocy w budynku administracyjnym i



zabezpieczenie wyposazenia dziatéw, stosownie do obowiazujacych w tym zakresie
przepisow,

2) nadzér nad zuzyciem wydawanych lekow, ich ewidencjonowanie oraz biezace
uzupelnianie,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) organizowanie i zabezpieczenie badan lekarskich pracownikéw zgodnie z obowiazujgcym
ustawodawstwem pracy, przepisami wewnetrznymi,

5) biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

6) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesel, w ktérych przewiduje si¢ pomieszezenia pracy,

8) przygotowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukeji ogdlnych
dotyczacych bhp oraz ustalanie zadan dla os6b kierujacych pracownikami w zakresie bhp,

9) opiniowanie szczegbtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdinych stanowiskach pracy,

10)udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow powypadkowych oraz kontrola realizacji tych wnioskow,

1) prowadzenie rejestréw, sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy i chorob zawodowych,

12} sporzadzanie dokumentacji wypadkéw w drodze do pracy lub z pracy,

13)udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach

14)organizowanie we wspotpracy z upowaznionym laboratorium badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy, rejestrowanie i
przechowywanie wynikow pomiarow,

I5)uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

16) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bhp,

17) przeprowadzanie szkolef wstgpnych ogdinych w zakresie bhp,

18) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania i
zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolea wstepnych na stanowiskach pracy i
okresowych w dziedzinie bhp,

19)kontrola posiadania uprawnien do wykonywanych prac, $wiadectw kwalifikacyjnych,
kursow specjalistycznych, aktualnosci pomiaréw elektrycznych,

20)organizowanie wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw oraz
kontrola aktualnosci badan,

2H)organizowanie szczepien ochronnych dla pracownikéw,

22) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzied
technicznych i organizacyjnych, majace na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy.

2. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;:




1y
2)
3)
4)

3)

wdrazanie aktow prawnych dotyczacych ochrony przeciwpozarowej oraz kontrola ich
realizacji,

zaznajamianie pracownikow z zasadami ochrony przeciwpozarowej, postgpowaniem w
razie pozaru oraz postugiwaniem si¢ podrgcznym sprzetem gasniczym, przeprowadzanie
kontroli sprawnodci gasnic, organizowanie remontow sprzgtu niesprawnego,
wyposazanie pomieszczen i stanowisk pracy w odpowiedni sprzgt przeciwpozarowy.
Oznakowanie rozmieszczenia sprzetu przeciwpozarowego, drog i wyjsé ewakuacyjnych,
wyposazenie w instrukcje przeciwpozarowe ogoéline i stanowiskowe,

kontrola przejezdnosci drog pozarowych w obiektach, dostgpnosci sprzgtu
przeciwpozarowego, wykonywania prac szczegdlnie niebezpiecznych pod wzgledem
pozarowym lub wybuchowym.

3. W zakresie wyposazania pracownikéw w odziez robocza i srodki ochrony indywidualney:

D

2)
3)
4)
3)

6)

udziat w opracowywaniu tabeli norm przydzialu odziezy, obuwia roboczego

i srodkéw ochrony indywidualnej oraz srodkéw higieny osobistej dla poszezegolnych
stanowisk pracy,
sktadanie zamowien do zakupienia odziezy, obuwia roboczego i $rodkow higieny
osobiste] oraz przydzielanie tych przedmiotdw pracownikom,
whioskowanie o wyptacanie ekwiwalentu za odziez roboczg dla zatrudnionych na czas
okreslony oraz kwot na zakupienie przedmiotéw odziezy okreslonych w tabeli,
kontrola stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego na
stanowiskach pracy,
dokonywanie zakupow wyposazenia, drukéw i materiatéw biurowych oraz sprzgtu
gospodarczego jak réwniez prowadzenie catoksztattu dokumentacji w tym zakresie,
prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania zgodnie z obowiazujaca instrukcja
oraz ewidencji pieczatek Zaktadu,

6. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki materialowej.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i sekretariatu naleza w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7

8)
9)

organizowanie dostaw materialéw eksploatacyjnych i czesci zamiennych, organizowanie
przetargdw na dostawy i ustugi zgodnie z prawem zamoéwien publicznych,
prowadzenie magazynu czgéci zamiennych, materialow eksploatacyjnych i akcesoriow,
prowadzenie ewidencji ilosciowej na kartotekach magazynowych,

prawidiowe i terminowe dokumentowanie obrotu magazynowego oraz staranne
przechowywanie i archiwizowanie dowodow magazynowych,

dbanie o utrzymanie porzadku w magazynie zaktadu, zabezpieczanie magazynu przed
kradzieza i ogniem.

przyjmowanie do magazynu towaréw na podstawie dowodéw dostawy (faktur,
rachunkéw, protokoltow, listow przewozowych) | wystawianie dowodéw Pz
wydawanie z magazynu materiatow, czgsei i innych wyrobdw na podstawie
wystawionych i zatwierdzonych dowodéw: Rw i Wz,

biezace uzgadnianie zapisow ewidencyjnych ze stanem zapaséw oraz z ewidencja,
organizowanie transportu w tym:

- planowanie transportu wewnetrznego Zaktadu oraz na podstawie przyjetych zlecen



zewngtrznych i zawartych uméw,

- prowadzenie calosci dokumentacji taboru transportowego w zakresie: przegladow
technicznych, napraw, zuzycia ogumienia, zuzycia paliwa wraz z weryfikacjg faktur
zakupu paliwa itp.,

- kontrolowanie i optymalizowanie oraz rozliczanie kosztéw transportowych,

10)obstuga logistyczna, w szczegdlnosci w zakresie optymalnego, dostosowanego do
niezbednych potrzeb zakupow materiatowych i utrzymywania zapasOw magazynowych
na minimalnie mozliwym poziomie,

L'1)planowania wykonawstwa prac remontowych i prowadzenia wiasciwej gospodarki
ztomem i zbgdnymi maszynami,

12) planowanie i organizowanie dziatalnosci przedsiebiorstwa w zakresie gospodarki energig
elektryczng i cieplng oraz sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,

13)dokonywanie zakupow wyposazenia, drukéw i materiatow biurowych oraz sprzetu
gospodarczego jak rowniez prowadzenie caloksztattu dokumentacji w tym zakresie,

14) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z obowigzujacg instrukcja,

I5)ewidencjonowanie i rozliczanie zuzycia; gazu, wody, energii elektrycznej i ustug,

16) prowadzenie ewidencji ilosciowej na kartotekach magazynowych,

17) prawidlowe i terminowe dokumentowanie obrotu MAgazynowego oraz
przechowywanie dowoddw magazynowych,

18) biezgce uzgadnianie zapisow ewidencyjnych ze stanem zapasow oraz z ewidencjg
ksiggowa,

19) przygotowywanie do publikacji ogloszen o planowanych zamodwieniach,

20)opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych w powigzaniu z planem
techniczna - ekonomicznym Zaktadu,

21) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie realizacji inwestycji i zamowien
publicznych.

7. Samodziclne stanowisko ds. gospodarowania odpadami.
Do zadatt samodzielnego stanowiska ds. kadr i sekretariatu nalezg w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci przedsigbiorstwa w zakresie

gospodarki odpadami,

2) przygotowywanie i zawieranie uméw z przedsiebiorcami dostarczajacymi odpady do
zakladu,

3) prowadzenie ewidencji uméw sprzedazy ustug usuwania odpadéw, surowcéw wtérnych,
przechowywanie uméw i dokumentéw stanowigcych podstawg ich zawarcia, weryfikacja
(uzupetnianie dokumentacji) odpowiednio do obowigzujacych przepiséw i zmieniajgcych
sig standw faktycznych.

4) ustalanie limitéw dostarczanych przez przedsi¢biorcg odpadéw w przypadku ograniczenia
mocy przerobowych zakladu,

5) sporzadzanie kart przekazania odpadéw,

6) sporzagdzanie zestawien ilosciowych przyjetych odpadéw i przekazywanie ich do Dziatlu
Ksiggowosci w celu wystawienia faktury,

7) wspotdzialanie w tworzeniu programéw poprawy organizacji i wprowadzanie nowych
systemow utylizacji odpadéw komunalnych,

8) realizowania zaleceri i wnioskdéw zwigzanych z ochrong érodowiska,




9)

ustalanie najkorzystniejszych dia zakladu rynkéw zbytu na odzyskiwane surowce,

10) prowadzenie sprzedazy odzyskanych surowcow wtornych oraz paliwa alternatywnego,

organizowanie przetargow, aukcji w tym zakresie,

I 1) obliczanie poziomow odzysku poszezegélnych surowcdw zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

12)rozliczanie i fakturowanie wykonanych ustug zgodnie z umowarmi, obowigzujgcymi

cennikami i przepisami dotyczgcymi rozliczen,

13)wspétudzial w przygotowywaniu ofert przetargowych,
14) zawieranie umow na odbiér odpadow oraz wynajem pojemnikow i urzgdzen do

gromadzenia odpadow,

8. Samodzielne stanowisko ds. edukacji ekologicznej
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i sekretariatu nalezg w szezegdlnosdei:

1)

prowadzenie edukacji ekologicznej zwiazanej z funkcjonowaniem Zaktadu,

2) programowanie i koordynowanie dziatan legislacyjnych Zwigzku w zakresie szeroko
pojetej ochrony srodowiska,

3) programowanie i inicjowanie kampanii informacyjnych dotyczacych ochrony srodowiska
i gospodarki odpadami,

4) wspieranie dziatan edukacyjnych prowadzonych przez placowki odwiatowe, gminy i inne
organizacje,

5) przygotowywanie zatozen finansowych do budzetu Zaktadu w zakresie kosztow edukacji
ekologicznej,

6) prowadzenie szkolen dla wspdtpracownikéw Zwigzku i zainteresowanych osob,

7) gromadzenie informacji o Zakfadzie i przygotowywanie materialow promujgcych Zaktad
na zewnatrz.

8) obstuga delegacji zwiedzajacych zaktad.

§7
Ogoblne obowiazki, odpowiedzialno$é¢ i uprawnienia kierownikow komérek
organizacyjnych.
Obowigzki:

Do obowiazkow kierownikdw komorek organizacyjnych nalezy:

1} doktadna znajomo$é zagadnien stanowigeych przedmiot dziatania, znajomos¢ w tym zakresie
przepisow oraz umigjgtnosei prawidiowego stosowania ich w praktyce, jak réwniez
znajomosé problematyki organizacji i zarzadzania,

2) ustalanie, w uzgodnieniu z przetozonym, wewngtrznej organizacii komorki oraz zakresu

obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow,

3) stwarzanie niezbgdnych warunkéw do sprawnej realizacji przedmiotowej dziatalnosci
komorki,

4) instruowarie podlegtych pracownikéw, udzielanie informacji, wskazowek oraz okazywanie
innej niezbednej pomocy dla wlasciwego, sprawnego wykonania powierzonych zadan,

5) kontrola, analiza i ocena wynikow pracy, wykorzystania czasu pracy, powierzonych $rodkow
pracy oraz inicjowanie usprawnien zmierzajaeych do poprawienia wynikow techniczno -
organizacyjno-ekonomicznych dziatalnosei kierowanego odcinka,
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6) ksztaltowanie whasciwego stosunku do pracy wérdd podleglych pracownikow,

7) opracowywanie projektow wytycznych, instrukeji, regulaminow oraz zarzadzen niezbednych
do prawidlowego wykonywania zadan, ktore realizuje,

8) zabezpieczanie sporzgdzania obowigzujacej sprawozdawczosci kierowane] komorki,

9} przegladanie, rozdziat i dekretacja wplywajacych do komdrki pism oraz udzielanie

wskazdwek, co do sposobu ich zafatwiania,

10) organizowanie pracy i stanowisk pracy zgodnie z Regulaminem Pracy,

11) zapewnienie zgodnego z przepisami zabezpieczenia tajemnicy stuzbowej, danych
osobowych, warunkéw bhp i p. poz. oraz nadzdr nad ich przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow,

12) wiasciwe gospodarowanie skfadnikami majatkowymi,

[3) przestrzeganie, nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
postanowien Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy i innych akiéw prawnych,

14) ustalenie planu dzialania oraz opracowania koncepcji zamierzeft w przedmiocie dziatalnosci

komorki organizacyjnej.

Odpowiedzialnos¢:

Kierownik komérki organizacyjnej z tytutu kierowania pracg podleghych pracownikéw ponosi

odpowiedzialnosc za :

1) efektywne kierowanie powierzonym obszarem dzialalnosci,

2) ujecie w planach i zapewnienie srodkow na realizacje natozonych zadan w zakresie
przedmiotowej dziatalnodci kierowanej komérki,

3) efektywne wykorzystanie posiadanych srodkow,

4) prawidiowe planowanie, organizowanie i kontrolowanie realizacji zadan ustalonych dla
danej komorki organizacyjnej w sposdb zapewniajacy terminowe i wlasciwe pod wzgledem
jakosciowym ich wykonanie,

5) prawidlowe rozliczanie zadan,

6) rzetelnosE i terminowos¢ opracowywanych informacji, sprawozdan i wnioskow,

7) utrzymanie dyscypliny pracy oraz zabezpicczenia tajemnicy stuzbowej,

8) zapewnienie warunkow pracy , bhp i p. poz zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

9) zabezpieczenia powierzonych skfadnikéw majatkowych,

10) harmonijng wspdtpracg podleglej komorki z pozostatymi komérkami oraz wlasciwg
atmosfere pracy,

1'1) skutki prawne podejmowanych decyzji, sporzadzanych i podpisywanych dokumentow,

sprawozdan itp.,

12) caloksztalt pracy podleglej komorki oraz realizacje zadan wynikajacych z zakresu jej

dziatania.

Uprawnienia:

Kierownikowi komorki organizacyjnej przystuguja nast¢pujace uprawnienia:

l) ustalanie zadaf i wydawanie polecent podleglym pracownikom, wynikajacych z zakresu
obowigzkow i czynnosci oraz wszelkich dodatkowych polecen uznanych za niezbedne do
petnego wykonania zakresu zadan komérki,

2) okresowe i stale przekazywanie uprawnien na rzecz podwiladnych oraz upowaznien do
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zatatwiania okreslonych spraw,

3) przekazywanie wnioskdw w sprawie przeszeregowania i awansowania pracownikow,
rozdzialu premii i nagréd, a takze w sprawie ukarania, przeniesienia lub zwolnienia
podlegtych pracownikow,

4) udzielanie podlegtym pracownikom urlopdw i innych zwolnien, przewidzianych w

Regulaminie Pracy,

5) decydowanie o usprawiedliwieniu nieobecno$ci w pracy,

6) opiniowanie i ocena podlegtych pracownikow,

7) zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowiazujacych przepisow,
zarzadzen a takze udzielanie godzin wolnych za przepracowane godziny nadliczbowe,

8) zgtaszanie pisemnych wnioskdw w przedmiocie usprawnienia catoksztattu dziatatnosci
podiegtej komadrki,

9) ustalanie projektow struktury organizacyjnej podiegtych komérek.

§8
Obowigzki, odpowiedzialno$é i uprawnienia pracownika
Obowiazki:

Do ogdlnych obowigzkow pracownikdw nalezy:

1) znajomos¢ zakresu dziatania macierzystej komorki organizacyjnej oraz aktow
normatywnych na ktérych dziatalnos¢ ta jest oparta,

2) znajomo$¢ wykonywanej pracy oraz dokfadne i sumienne wykonywanie powierzonych
obowigzkow w sposdb zabezpieczajacy terminowe i rzetelne jej wykonanie,

3) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i obowigzujacego Regulaminu Pracy
w Zakiadzie,

4) przestrzeganie drogi stuzbowej w zatatwianiu spraw,

5) wykonywanie polecen przetozonych wydanych przez bezposredniego przelozonego, badz
przelozonego wyzszego szezebla, niezaleznie od wykonywania statych obowigzkow
okreslonych w zakresie czynnosci,

6) informowanie przetozonego o przebiegu i wynikach realizacji natozonych zadan oraz
o napotkanych trudnosciach,

7) przestrzeganie przepisow, zarzadzen wewngtrznych i polecen przetozonych o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej, danych osobowych,

8) przestrzeganie przepisow i zasad bhp 1 p. poz.

9) troska i dbatos¢ o mienie Zaktadu,

10) state podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) dbatosé o estetyke miejsca pracy, zachowanie kulturalnego i kolezenskiego stosunku do

wspdlpracownikdw oraz kulturalnego i zyczliwego stosunku do interesantow.

Qdpowiedzialnosc:

Kazdy z pracownikow Zakiadu ponosi odpowiedzialnosé za :

1) terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych mu zadan i obowigzkow,

2) przestrzeganie zarzadzen i polecen przetozonych oraz przepisow i zasad bhp i p. poz.,
3) przestrzeganie zasad Regulaminu Pracy oraz innych regulamindw i instrukeji,

4) porzadek na terenie zakiadu pracy,



5) powierzone mienie, materialy i narzedzia pracy,
6) uzywanie narzedzi, sprzetu i odziezy ochronnej oraz roboczej zgodnie z przeznaczeniem,
7) rozmyéine niszczenie mienia zakfadu pracy, przywlaszczenie mienia zakladowego
i pracowniczego,
8) prace o zifej jakosci,
9) spowodowanie lub zagrozenie wypadkiem przy pracy lub pozaru,

Uprawnienia:

Pracownikowi przystuguja nastgpujace uprawnienia:

1) domaganie sie od bezposredniego przetozonego jednoznacznego okreslenia zadan oraz
zapewnienia niezbednych srodkow, informacji i termindw potrzebnych do nalezytego ich
wykonania,

2) zyskiwanie swiadczen i uprawnien wynikajacych z ustawodawstwa pracy i obowigzujgcego
Regulaminu Pracy,

3) odwotywanie si¢ od decyzji bezposredniego przelozonego do przetozonego wyzszego
szczebla.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§9
|. Przedmiotem dziatalnosci Zakladu jest swiadczenie ustug w zakresie:
1) prowadzenia instalacji do odzysku i unieszkodliwiania odpadéw, produkeji paliwa
alternatywnego oraz prowadzenie instalacji do przerobu odpadoéw organicznych,
2) usuwania odpadéw komunalnych stalych z terenow osiedli mieszkaniowych i zabudowy
indywidualnej, zakladéw i instytucji z terenu powiatu lubartowskiego,
3) zbidrki surowcow wiornych,
4) prowadzenia edukacji ekologicznej,
S) innych ustug wynikajacych ze Statutu Zakiadu,
2. Podstawowa dzialalno$¢ Zakladu prowadza dziaty:
1) Dzial Mechanicznego Przetwarzania Odpadow.
2) Dzial Biologicznego Przetwarzania Odpadow.

§10
Dzial Mechanicznego Przetwarzania Odpadéw

1. Dzial Mechanicznego Przetwarzania Odpadow prowadzi dzialalnos¢ w zakresie:
1) zagospodarowania i mechanicznego przetwarzania odpadow komunalnych,
2) zagospodarowania i przetwarzania odpadow komunalnych zbieranych w sposob
selektywny,
3} zbierania odpaddéw komunalnych.

2. Do zadan szczegdtowych Dzialu Mechanicznego Przetwarzania Odpaddw nalezy:
1} eksploatacja urzadzen linii sortowniczej do przetwarzania odpadéow komunalnych,
2) produkcja paliwa alternatywnego,
3) odzyskiwanie surowcéw wtornych oraz ich konfekcjonowanie w celu przygotowania do
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sprzedazy,

4) eksploatacja i nadzér nad pracg pojazddw, maszyn i urzadzen przekazanych do
uzytkowania,

5) prowadzenie warsztatu mechanicznego na rzecz catego zakladu,

6) prowadzenie punktu demontazu odpadéw wielkogabarytowych,

7) prowadzenie tymeczasowego magazynu odpadéw niebezpiecznych odzyskanych ze
strumienia odpadéw komunalnych,

8) eksploatacja wagi najazdowej wraz systemem ewidencji wazonych odpadéw,

9) Eksploatacja myjni przejazdowe;j,

10) zbieranie odpadéw komunalnych na podstawie zawartych umow fub zlecen doraznych,

11) prowadzenie analiz w zakresie ilosci odpadéw na poszezegdlinych trasach wywozu oraz
prowadzenie innych analiz stosownie do potrzeb,

12) sporzadzanie sprawozdan, informacji i innych danych w zakresie spraw prowadzonych
przez dzial,

13) sporzgdzanie i wydawanie kart drogowych dla poszczegdlnych pojazdéw oraz
dokumentacji na prace sprzetu mobilnego,

[4) ewidencjonowanie czasu pracy kierowcow, operatoréw, przejechanych km, godzin pracy i
zuzycia paliwa.

I5)ewidencjonowanie zuzycia paliwa posiadanych pojazddéw, maszyn i urzadzen, rozliczanie
zuzycia zgodnie z obowigzujacymi normami,

l6) weryfikacja wykonania OC pojazdow, maszyn i sprzetu zgodnie z dokumentacja
techniczno - ruchowa.

§11
Dzial Biologicznego Przetwarzania Odpadow

Dzial Mechanicznego Przetwarzania Odpadéw prowadzi dzialalnosé w zakresie:
1) eksploatacji instalacji suchej fermentacji.
2) eksploatacji placu dojrzewania kompostu,
3) eksploatacji urzadzen kogeneracji.

Do zadat szezegdlowych Dziatu Biologicznego Przetwarzania Odpadéw naleza:

1) nadzér nad zachodzacymi w komorach fermentacyjnych procesami, zapewniajacymi
optymalng wydajnos¢ instalacji,

2) prowadzenie procesoéw w instalacji zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
wydanych w sprawie mechaniczno-biologicznego przetwarzania odpadéw komunalnych,

3) eksploatacja placu dojrzewania pofermentatu oraz kompostu i nadzér nad zachodzacymi
w pryzmach procesami,

4) nadzor nad produkcja biogazu i eksploatacja zbiornika membranowego,

5} prowadzenie proceséw zgodnie z pozwoleniem zintegrowanym ze szezegdlnym
uwzglednieniem pracy urzadzen ograniczajacych oddziatywanie procesu na otoczenie,

6) eksploatacja biogazowego zespolu pradotwérczego wraz z modutem odzysku ciepta,

7) eksploatacja pochodni spalania biogazu,

8) eksploatacja i utrzymywanie wiasciwych parametréw instalacji odsiarczania biogazu,

9) nadzdr nad infrastrukturg ogélnozaktadowa jak sieci wodociggowe i kanalizacyjne,

1) zagospodarowywanie sciekow sanitarnych i przemystowych oraz odciekow,
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1 1) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu odprowadzania wod deszczowych, osadnikéw i
separatorow,

12) eksploatacja i konserwacja wewngtrznej sieci energetycznej wraz z agregatem
pradotworczym,

§12
Dzial Ksiggowosci
Dziat Ksiegowosci podlega Gtéwnemu Ksiggowemu.

1. Zasadniczym zadaniem tego dziatu jest prowadzenie spraw finansowych i ksiggowosci
Zakladu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Do podstawowych zadan dzialu nalezy:
1) dokonywanic wstepnej kontroli operacji gospodarczych Zakiadu stanowiacych przedmiot
ksiegowan,
2) prowadzenie ksiag rachunkowych wedlug zasad ustalonych w zakiadowym planie kont,
3) prowadzenie kasy Zakladu i dokonywanie wszelkiego rodzaju operacji gotdwkowych,
4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej rozrachunkow,
5) terminowe egzekwowanie naleznodci od odbiorcdw oraz przygotowanie materiatow do
skierowania spraw na drogg postgpowania sadowego,
6) prowadzenie ewidencji analitycznej operacji gospodarczych,
7) prowadzenic ewidencji pozabilansowe]j przewidzianej w planie kont,
8) inwentaryzowanie $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych
oraz innych naleznosci i zobowigzan,
9) weryfikowanie stanu ewidencyjnego;
a) rzeczowych skladnikdéw majatku,
b) rozliczen migdzyokresowych, wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) funduszy socjalnych, rezerw i dochodéw przysztych okresow,
d) zobowiazan z tytulu dostaw,
¢) roszezen z tytutu niedoboréw oraz roszczen spornych,
10)sporzadzanie analiz finansowych,
11)prowadzenie catoksztattu spraw zakresu gospodarki kasowej i bankowej,
12) sporzadzanie deklaracji podatku VAT, podatku dochodowego od 0s0b prawnych,
podatku od nieruchomosci, wptaty na PFRON lub innych zgodnic z obowiazujacymi
przepisami,
13) sporzadzanie sprawozdawczosei finansowej w terminach i zakresie ustalonym przez GUS,
WUS, itp.
14) przestrzeganie zasad i terminow rozliczen finansowych w zakresie ksiegowosci kosztow,
15) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie ewidencji kosztow wediug ustalonych zasad
i potrzeb biezacej informacji w Zakiadzie a w szczegélnosci;
a) kosztow dzialalnodci podstawowej,
b) kosziow dziatalnosci pomocniczej,
¢) rodzaju swiadczonych uslug,
d) zlecen wewnetrznych i ustug odplatnych,
e) rozliczanie kosztow poszczegblnych rodzajow dziatalnosci,

f) ustalanie zasad rozliczen migdzyokresowych kosztow,
15




g) analiza kosztéw dziatalnosci produkcji pomocniczej i rentownosci,

h) rozliczanie inwentaryzacji produkeji rob6t w toku,

i) rozliczanie ptac pracownikéw zakladu i sporzadzanie list plac,
16) miesigczne rozliczanie kosztéw robocizny na poszezegdlne zlecenia np. miejsc powstania
kosztéw ptacowych - sporzadzanie rozdzielnika kosztow,
I7) prowadzenie ksigg rachunkowych wg zasad ustalonych w planie kont,
18) sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej nad dokumentacja zwiazana z obrotem
magazynowym,
19) prowadzenie ewidencji ilodciowo — wartosciowej magazynu,
20)rozliczanie i ustalanie wynikow inwentaryzacji Zapasow w magazynie,
21)kompletowanie dowoddow obrotu materiatowego,

3. Do zasadniczych zadan dziatu nalezy ponadto opracowywanie obowigzujacej

sprawozdawczosei, informacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ustalonymi na biezaco
potrzebami oraz przechowywanic dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz spiséw

Z natury
§ 13

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14
I. Zadaniem regulaminu organizacyjnego Zakladu Zagospodarowania Odpadow w Walce
Rokickiej jest stwarzanie ram warunkujacych sprawne funkcjonowanie Zaktadu oraz
poszczegolnych jego komérek organizacyjnych zapewniajace peine i terminowe wykonanic
zadan planowych i gospodarczych.
2. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy aneksu do regulaminu.

3. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Zakladu.
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