WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 49/2010
ZATORY WOJTA GMINY ZATORY
Z DNIA 09 GRUDNIA 2010 R.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ustug Komunalnych w
Zatorach

Na podstawie § 40 punkt 3 Statutu Gminy Zatory ogloszonego w D.U.Woj.Maz.Nr
121 poz. 2961 oraz § 8 Statutu Zakladu Ustug Komunalnych zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zakladu Ustug Komunalnych w Zatorach
opracowany przez Kierownika Zaktadu stanowigcy zatacznik nr 1

§2

7obowiazuj¢ Kierownika Zakladu Ustug Komunalnych do zapoznania pracownikow z w/w
regulaminem

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2007 Wojta Gminy Zatory 2 dnia 21 lutego 2007 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Ustug Komunalnych w Zatorach

§4

7arzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH Zatacznik nr.1 do zarzadzenia nr.49/2010

ul% %ir';%ifgwm 1 t(l)ts e Wéjta Gminy Zatory z dnia 09.12.2010r.
07-21 , pOow. puitus
woj. mazowieckie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH
W ZATORACH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ..Regulaminem,, okresla szczegolowa organizacj¢
wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Zakladu Ustlug Komunalnych zwanego dalej
..Zakladem.,

§ 2

W Zakladzie tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:

1. Kierownik — 1 etat

2. Referent do spraw ogolnych — 1 etat

3. Konserwator urzadzen wodno-kanalizacyjnych — 3 etaty
4. Robotnik — 4 etaty

§3

Zakres dzialania stanowisk pracy
1. Pracownik wykonuje zadania wynikajace z jego zakresu czynnosci 1 polecen
przetozonego
Pracownik , ktory otrzyma polecenie z pomini¢ciem drogi shuzbowej powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego
W czasie nicobecnosci pracownika jego zadania wykonuje inny pracownik wyznaczony
do jego zastgpowania
4. Zadania wspolne dla stanowisk pracy
a ) przestrzeganie ustalonego przez Kierownika rozkladu czasu pracy oraz dyscypliny
pracy
b) przestrzeganie zaleznosci stuzbowych wynikajacych z niniejszego Regulaminu
¢) nadzorowanie przegladow konserwacji maszyn i urzadzen., z ktorych korzystaja
poszczegolne stanowiska pracy
d) przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych
¢) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych
f) niezwloczne zawiadamianie Kierownika o zauwazonym w Zakladzie wypadku .
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. a takze zawiadomienie innych osob znajdujacych
si¢ w rejonie zagrozenia
g) niezwloczne usuwanie stwierdzonych przyczyn mogacych spowodowac pozar lub
wypadek
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ROZDZIAL 1

ZAKRESY CZYNNOSCI
§4
ownik Zaktadu

ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt spraw wchodzacych w zakres dziatania
Zakladu

reprezentuje Zaktad na zewnatrz

kieruje biezacymi sprawami Zakladu

ustala wewnetrzna organizacje¢ Zakltadu, wydaje zarzadzenia wewngtrzne

ustala Regulamin Zakladu

zatrudnia pracownikow Zakladu i podejmuje decyzje w sprawach osobowych
pracownikow

zapewnia prawidlowe zabezpieczenie mienia Zaktadu

odpowiada za przestrzeganie przez pracownikow zasad bhp i p.poz oraz dyscypliny
pracy

dysponuje $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie Gminy na wydatki
Zakladu

zapewnia prawidlowa , terminowa i zgodna z przepisami realizacje zadan

zapewnia realizacj¢ zadan wskazanych przez Woijta oraz wykonuje wskazane
uchwaty Rady Gminy

ustala Regulamin Premiowania Pracownikow

2. Referent ds. ogolnych

a)

obstuga interesantow

b) przygotowanie danych do projektu planu finansowego ZUK i jego zmian w ciagu

¢)

roku budzetowego
prowadzenie rejestrow umow, drukow Scistego zarachowania i rejestru innych
dokumentow

d) wprowadzanie odczytow stanow wodomierzy w zakresiec poboru wody i

¢)
f)

odprowadzonych $ciekow oraz obstuga programow w tym zakresie. wydruk faktur
ewidencjonowanie korespondencji
prowadzenie windykacji w zakresie zaleglych naleznosci za wodeg i scieki

o) sporzadzanie sprawozdan jednostki
h) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika ZUK

1)

wykonywanie zadan wspolnych dla wszystkich stanowisk wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego ZUK

3. Konserwator urzadzen wodno-kanalizacyjnych

a) obstuga oczyszezalni Sciekow w Zatorach

- usuwanie skutkow awarii
- kontrola pracy urzadzen mechanicznych i elektrycznych . przestrzeganie
warunkow obstugi tych urzadzen



4.

- prowadzenie ewidencji scieckow dowozonych

- dbanie 0 czystos¢ i estetyke w pomieszcezeniach oraz na placu oczyszczalni

- czyszezenie , konserwacja przepompowni oraz innych zbiornikow

- kontrola droznosci sieci kanalizacyjnej

b) obstuga stacji uzdatniania wody oraz sieci wodociagowe]

- dbanie o sprawnos¢ urzadzen w stacjach uzdatniania wody

- utrzymanie porzadku na terenach przyleglych do SUW i przy studniach
glebinowych

- konserwacja zasuw i hydrantow

- spisywanie standw wodomierzy

¢) w miar¢ posiadanych uprawnien wykonywanie prac sprzgtem mechanicznym
bedacym w posiadaniu Zaktadu.

Robotnik

a) wykonywanie prac porzadkowych na terenie oczyszczalni i hydroforni
b) sprzatanie terenéw bedacych wlasnoscig Gminy Zatory

¢) oczyszezanie koszy na $mieci bedacych w posiadaniu ZUK w Zatorach
d) wykaszanie traw i chwastow na terenach oczyszczalni i hydroforni

¢) pomoc przy naprawach urzadzen i instalacji wod-kan

f) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych

ROZDZIAL 111

POSTANOWIENIA KONCOWE

§5

Zasady przyjmowania interesantow i rozklad pracy Zakladu
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przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Zakltadu

Kierownik przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w
godz. 9-12

Tygodniowy rozklad pracy ustala Kierownik w drodze zarzadzenia

§ 6

Picczecie wg. potrzeb zamawia Kierownik i przechowuje odpowiednio zabezpieczone
Archiwum prowadzi i przechowuje Kierownik

§ 7

Zmiana Regulaminu nastgpuje w formie przewidzianej dla jego ustalenia

e omunalnyed
Aitadu Usiu Y omuna

w Zatorac

Kierownik L

7 kl
7Zbigniew ans



