ZARZADZENIE NR 18/2018

Dyrektora Zakladu Uslug Komunalnych Gminy Lomza
z dnia 29 czerwca 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Ustug Komunalnych
Gminy Lomia

Na podstawie art. 1041, 104° Kodeksu pracy (Dz. U. 2018, poz. 108 z pdzn. zm.), art. 42 ust.

1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) i
§ 3 Uchwaly Nr X/52/2015 Rady Gminy Lomza z dnia 30 czerwca 2015 roku w sprawie utworzenia
Zaktadu Ustug Komunalnych Gminy Lomza (Dz. Urz. Woj. Podl. Z 2015 1. , poz. 2349)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zaktadu Ustlug Komunalnych Gminy Lomza, ktory
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2015 Dyrektora Zakladu Ustug Komunalnych Gminy Lomza z
dnia 3 sierpnia 2015 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Zakladu Ustug Komunalnych Gminy
Fomza i Zarzadzenie Nr 9/2018 Dyrektora Zaktadu Ustlug Komunalnych Gminy Lomza z dnia 30
marca 2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Uslug
Komunalnych Gminy Lomza

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i moca obowiazywania od 01.07.2018 r.




Zatacznik do Zarzadzenia

Nr 18/2018

Dyrektora

Zakladu Ustug Komunalnych
Gminy Lomza

z dnia 29 czerwca 2018 r.

Regulamin organizacyjny

Zakladu Ustlug Komunalnych Gminy Lomza

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny. zwany dalej ..Regulaminem™ okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Zaktadu Ustug Komunalnych Gminy Lomza

§ 2. 1. Zakiad Ustug Komunalnych Gminy L.omza zwany dalej ZUK jest jednostka organizacyjna
Gminy Lomza prowadzona w formie zakladu budzetowego, ktory wykonuje zadania okre$lone w
statucie.
2. Zaklad Ustug Komunalnych dziala na podstawie:
1) Uchwaty Nr X/52/2015 Rady Gminy Lomza z dnia 30 czerwca 2015 roku w sprawie
utworzenia Zaktadu Ustug Komunalnych Gminy Lomza (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2015 r., poz.
2349),
2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994),
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. ). Dz. U. 22017 1., poz. 2077),
4) Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 827),
5) Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2017 r., poz. 1332),
6) Uchwaly Nr XXI1I/140/16 Rady Gminy L.omza z dnia 27 pazdziernika 2016 r. w sprawie
zmiany statutu Zaktadu Ustug Komunalnych Gminy Lomza,
7) Ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg¢ i zbiorowym
odprowadzaniu sciekoéw ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1152),
8) Niniejszego regulaminu.
3. Zuk posiada odrebny rachunek bankowy 1 prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 29.12.2000 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladow budzetowych (t. j. Z
2015 r.. poz. 1542).
4. Zrodtami przychodow Zakladu sa dochody uzyskane ze $wiadczenia ustug dla Gminy oraz
przyznane dotacje.
5. Zuk dziata na terenie Gminy Lomza z mozliwoscig prowadzenia dzialalnosci poza jej obszarem.
6. Siedzibg ZUK jest Gmina L.omza — ul. Marii Sktodowskiej Curie 1a, 18-400 Lomza.

§ 3. 1. Dyrektor ZUK kieruje zakladem 1 wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego wobec
pracownikow zakladu na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy fL.omza.

2. Dyrektor Zuk jest w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy pracodawcg zatrudnionych w nim
pracownikow.

3. Do czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa potrzebna jest zgoda Wojta.



ROZDZIAL 11
Kierownictwo ZUK

§ 4. Do wylacznej kompetencji dyrektora ZUK nalezy:

1) organizowanie catosci prac Zuk, ktorym zarzadza,

2) zapewnienie realizacji rocznych planow finansowych,

3) wprowadzenie 1 realizacja regulaminu pracy 1 wynagrodzen,

4) wykonywanie funkcji okreslonych w przepisach pracy dla Dyrektora zaktadu pracy,

5) reprezentowanie ZUK na zewnatrz,

6) kierowanie biezacymi sprawami ZUK,

7) sktadanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych,

8) gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia pracownikéow ZUK oraz innymi funduszami
bedacymi w jego dyspozycji.

9) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow ZUK.

§ 5. 1. Dyrektor ZUK upowazniony jest do podpisywania dokumentoéw o charakterze finalnym.
2. Do dysponowania rachunkiem bankowym upowaznieni sg: Dyrektor ZUK 1 Giéwny ksiggowy.

§ 6. W czasic nicobecnosci lub czasowej niezdolnosci do pracy, Dyrektora zastgpuje osoba wskazana
przez niego, a w przypadku nie wskazania zastgpey przez Dyrektora, zastgpeg wskazuje Wojt Gminy.

§ 7. 1. Poza aktami prawnymi okreslonymi w Rozdziale I niniejszego regulaminu Zuk swoja
dzialalnos¢ prowadzi rowniez w oparciu o wewngtrzne akty ZUK.

2. Do wydania wewngtrznych aktow upowazniony jest Dyrektor ZUK.

3. Aktami wydanymi przez Dyrektora sa zarzadzenia.

§ 8. 1. Giowny ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora oraz
obowiazujgce w tym zakresie przepisy prawne.
2. Glowny ksiggowy organizuje i nadzoruje biezaca dzialalno$¢ finansowo — ksiggowa oraz
uczestniczy w tworzeniu i realizacji programu dzialania ZUK.
3. Do zadan Glownego ksiggowego nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowych.
4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i ewidencji wykonania budzetu.
5) Prowadzenie ewidencji majatku trwalego.
6) Wycena poszezegdlnych skladnikow aktywow 1 pasywow.
) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych.
8) Zapewnienie nalezytego sprawowania funkeji informacyjnej i kontrolnej.
) Umozliwienic sporzagdzania informacji o dzialalnosci danej jednostki na potrzeby jej
zarzgdzania 1 uzytkownikow zewngtrznych.
10) Zapewnienie wilaczenia systemu rachunkowosci do systemu kontroli (a przez to
zagwarantowanie ochrony interesow finansow publicznych), w tym kontroli finansowe;.
11) Zastepstwo za pracownika do spraw kadrowo — ptacowych.
12) Zastepstwo za kierownika magazynu w zakresie wprowadzania i wydawania materiatow,
seslawien magazynowych 1 przygotowywania danych na potrzeby GUS.



ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna ZUK

§ 9. 1 .Strukturg organizacyjna ZUK okresla niniejszy Regulamin organizacyjny.
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

Glowny Ksiegowy,

Kierownik zespotu do spraw wodociagow 1 zaopatrzenia w wodg,
Kierownik magazynu.

. Do zakresu czynnosci pracownikow ZUK Gminy Lomza nalezy:

a) Stanowisko do spraw rozliczen wodno — kanalizacyjnych:

1) Wystawianie faktur, wezwan do zaplaty, korekt i innych dokumentow rozliczeniowych

dotyczacych zaopatrzenia w wode o odprowadzanie Sciekow.

(8]
ot

Przechowywanie umow o zaopatrzenie w wode i/lub odprowadzania sciekow.
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Sporzadzanie zaswiadcezen o przydatnosci wody do spozycia przez ludzi.

4) Przyymowanie dokumentow, reklamacji, wnioskdéw, podan dotyczgcych w/w zakresu.

5) Przyjmowanie zgloszen spraw dotyczacych zaopatrzenia w wode 1 odprowadzanie Sciekow.

6) Uzupelnianie bazy odbiorcow, biezace wprowadzanie zmian.

7) Wprowadzanie przelewow 1 wplat gotowkowych oplat za zaopatrzenie w wode i
odprowadzanie Sciekow.

8) Sporzadzenie rejestrow sprzedazy na potrzeby firmy.

9) Prowadzenie bilansu wody i1 $ciekdw, przygotowywanie materialow do zmian taryf.

10) Wspotpraca przy ustalaniu nowych cen stawek na wodg i Scieki.

1 1) Przygotowywanie zmian do regulaminu dostarczania wody 1 odprowadzania sciekow.

12) Windykacja naleznosci.

13) Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych w/w zakresu.

14) Obstuga systemu PI Firma.

15) Przygotowanie wnioskow, protokotéow 1 innych dokumentéw niezbednych do wypelnienia
przez odbiorcow.

16) Przygotowywanie 1 uaktualnianie umoéw na dostawe wody i odprowadzanie sciekow dla
odbiorcow.

17) Monitorowanie zmian w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode¢ i1 odprowadzanie
sciekow.

18) Obsluga potaczen telefonicznych oraz korespondencji mail.

19) Sporzgdzanic sprawozdan w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzanie $ciekow do

Glownego Urzedu Statystycznego.

20) Rozliczanie inkasentow.



21) Obstuga BIP Zaktadu Ustug Komunalnyc_hjako Administrator.

22) Wykonywanie na polecenie stuzbowe innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig zakladu.

b) Stanowisko do spraw kadrowo - ptacowych:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikow Zaktadu Ustug Komunalnych.

2) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

3) Sporzadzanie umow o pracg, $wiadectw pracy, umow cywilnoprawnych.

4) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie kadrowo — ptacowym, opracowanie raportow
1 statystyk dotyczacych zatrudnienia w zaktadzie.

5) Nadzor nad badaniami wstgpnymi, okresowymi, sporzadzanie i wydawanie skierowan na
badania.

6) Sporzadzanie aktow prawnych, zarzadzen w zakresie kadr, plac, a takze innych zwigzanych
7 tunkcjonowaniem Zaktadu Ustug Komunalnych Gminy Lomza i ich ewidencjonowanie.

7) Monitorowanie zaopatrzenia odpowiednich pracownikéw w odziez i1 obuwie ochronne.

8) Wspolpraca z Inspektorem BHP w zakresie Bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracownikoéw
zakladu.

9) Ewidencjonowanie faktur w rejestrze Zamowien publicznych i sporzadzanie sprawozdania z
zamdwien publicznych.

10) Koordynowanie spraw i dokumentacji zwigzanych z RODO i wspotpraca z Inspektorem
Ochrony Danych.

11)Rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych; zglaszanie 1 wyrejestrowanie z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS, sporzadzanie raportow miesigcznych ZUS.

12) Rozliczanie 2z Urzedem Skarbowym w  zwigzku 2z zatrudnianiem pracownikow,
przygotowywanie rozliczen rocznych PIT.

13) Sporzadzanie artykutow do BIP zakladu i pomoc w obstudze BIP jako moderator.

14) Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac.

15) Sporzadzanie kart przychodow pracownikow.

16) Udzielanie informacji odno$nie wynagrodzen zatrudnionym pracownikom.

1 7) Ewidencjonowanie szkolen pracownikow, rejestracja i wydawanie delegacji.

18) Przyjmowanie pism przychodzgcych do zaktadu, prowadzenie rejestru pism przychodzacych
1 wychodzacych, przekazywanie ich do odpowiednich pracownikow.

19) Koordynowanie zastgpstw w razie nieobecnosci pracownikow w celu utrzymania ptynnosci
pracy.

20) Udostgpnianie informacji 1 dokumentacji przy kontrolach w zakladzie.



21)Nadzor nad ewidencja wyjsé stuzbowych i prywatnych w zakladzie.

22) Prowadzenie ewidenc)i pieczatek.

23) Informowanie przetozonego o nieprawidlowosciach w sprawach personalnych i innych.
24) Zastepstwo za pracownika do spraw rozliczen wodno — kanalizacyjnych.

25) Wykonywanie na polecenie stuzbowe innych czynnosci zwigzanych z dziatalnosciag zakladu.

¢) Odczytywacz wody - Inkasent
1) Obstuga programu PI FIRMA w komputerach przenosnych typu Psion, w tym wprowadzanie
odczytow wody.
2) Obstuga odbiorcow w zakresie zaopatrzenia w wodg i odprowadzenia $ciekow w zakresie

odczytu wodomierzy.
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Terminowe rozliczanie si¢ z zebranej gotowki.

4) Wystawianie faktur za zaopatrzenie w wodg 1 odprowadzanie sciekow wraz z oplatami
abonenckimi.

5) Dostarczanie faktur, upomnien, korekt ., wezwan, naleznosci i faktur,

6) Zaktadanie plomb na wodomierzach i sprawdzanie ich,

7) Informowanie przetozonego o wszelkich nieprawidlowosciach m.in. o fakcie nielegalnego
poboru wody, odprowadzenia Sciekow, wadliwym dziataniu wodomierzy, samowolne;j
wymianie wodomierza lub ingerencji w jego dzialanie przez osoby nieupowaznione,

8) Wykonywanie na polecenie stuzbowe innych czynnosci zwigzanych z dzialalnoscig zaktadu.

9) Prawidlowa cksploatacja powierzonego sprzgtu.

10) Zakup. odbior materialow 1 podpisywanie faktur zakupionych materiatow.

d) Pomoc administracyjna
1) Prowadzenic ewidencji picczatek.
2) Prowadzenie poczty przychodzacej 1 wychodzacej w formie papierowe;.
3) Wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.
4) Wypelnianie drukow.

5) Sporzadzanie tabel, wykazow, pisanie pism.

¢) Kierownik zespotu do spraw wodociagow 1 zaopatrzenia w wodg:

1) Modernizacja stacji uzdatniania wody, przepompowni, montaz agregatow pradotworczych.
2) Zwalczanie bakterii, zelaza, manganu na stacjach uzdatniania wody.

3) Plukanie filtrow, montaz rozwigzan z zakresu: automatycznego ptukania filtrow,
automatycznego sterowania obshuga stacji wodociagowych.

4) Usprawnianic systemow napowietrzania wody.

r



5) Organizowanie, kierowanie i kontrola pracy monterow.

6) Monitoring stgzen wskaznikow zgodnie z analizami fizyko-chemicznymi wody do picia i na
potrzeby gospodarcze.

7) Kontrola skutecznosci procesu uzdatniania wody poprzez interpretacj¢ oraz orzecznictwo
wynikow badan laboratoryjnych.

8) Kontrolainadzor nad prowadzonymi pracami zwigzanymi z pozwoleniami wodno-prawnymi
i strefami ochrony sanitarnej uje¢ wody.

9) Opracowywanie programow remontowo - modernizacyjnych obiektow eksploatacyjnych
ZUK Gminy Lomza.

10) Opracowanie perspektywistycznych plandw modernizacji sieci wodociggowe;.

11) Nadzorowanie napraw, konserwacji sieci i likwidowania awarii.

12) Stala kontrola sieci wodociggowej w celu zapobiegania nadmiernym wyciekom wody.

13) Nadzor nad prawidlowa eksploatacjg sieci.

14) Kontrola i nadzorowanie pracy studni ujeciowych, pompowni wody.

15) Nadzor nad stanem technicznym sprzetu transportowego i réznych urzadzen.

16) Nadzor przy wymianie pomp glebinowych.

17) Utrzymanie odpowiedniej jakosci wody podawanej do sieci.

18) Sporzgdzanie niezbgdnych opracowan 1 analiz dokumentacji dla potrzeb organow
statystycznych, kontroli i dyrektora zakladu.

19) Wprowadzanie rozwigzan techniczno - organizacyjnych powodujacych racjonalizacj¢ pracy
1 podnoszacych efektywnos¢ i wydajnosé pracy.

20)Prowadzenie spraw zakresu ochrony $rodowiska.

21)Akceptacja merytoryczna faktur zakupu oraz okreslenie wykorzystania dokonanych
zakupow.

22) Zakupow materialow, przyjmowanie i podpisywanie faktur.

23) Kontrola legalnosci przylaczy wodociggowych.

24) Zabezpicczenie oraz utrzymanie w nalezytym stanie obiektow i urzadzen znajdujacych sig¢
na sicci wodociggowej (zasuwy, hydranty, spusty) i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej
sprawnosci sieci wodociggowych

25) Nadzor nad sprawnym usuwaniem awarii na sieci wodociggowej.

26) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu technicznego stacji uzdatniania wody i1
urzadzen wodociggowych.

27) Pobieranie probek wody do badan wody i sciekéw poptucznych, dostarczanie probek wody
do organow badajacych.

28) Odpowiedzialnos¢ za weryfikacje warunkow przylgczenia do sieci wodociagowej

(uczestnictwo w odbiorach technicznych).



29) Sporzadzanie protokolow z awarii wodociagowe].

30) Informowanie zaktadu o wszelkich nieprawidtowosciach m.in. stwierdzeniach nielegalnego
poboru wody. samodzielnej wymianie wodomierza odprowadzanie deszczowki do kanalizacji.
31) Prowadzenie dokumentéw zwigzanych z gospodarka materialowg (stacja uzdatniania wody,
studnia glgbinowa, sie¢ wodociggowa).

32) Udzielanie informacji i wyjasnien oraz podpisywanie protokotéw kontroli w zakresie
poboru wod podziemnych.

33) Wykonywanie na polecenie stuzbowe innych czynnosci zwigzanych z dzialalnoscia zaktadu.

f) Starszy monter (woda):
1) Kontrola legalnosci przylaczy wodociggowych 1 kanalizacyjnych.

2) Udzial w wymianie pomp glebinowych.

('S )
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Informowanie zakladu o stwierdzeniu nielegalnego poboru wody, samowolnej wymianie

wodomierzy 1 innych nieprawidtowosciach.

S

Wykonywanie i zabezpieczanie wykopow.
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Zakup, odbior materialow 1 podpisywanie faktur zakupionych materiatow.

6) Odbieranie zgloszen o usterkach i awariach sieci.

7) Kontrola, naprawa i konserwacja urzadzen stacji uzdatniania wody oraz sieci wodociggowe;j.

8) Prawidlowa eksploatacja sieci.

9) Zapewnienie cigglej dostawy wody.

10) Utrzymanie w prawidlowym stanie technicznym stalej gotowosci urzadzen sieci.

11) Stala kontrola sieci w celu zapobieganiu nadmiernym wycickom wody.

12) Praca przy wykonywaniu przylaczy wodno-kanalizacyjnych za zlecenie.

13) Montaz i wymiana wodomierzy.

14) Oznakowanie drog gminnych.

15) Prawidlowa cksploatacja powierzonego sprzgtu.

16) Przywracanie nawierzchni po wykonaniu prac na sieci wodociagowe].

17)Montaz przewoddéw wodociggowych, sprawdzanie szczelno$ci polaczen i1 prawidlowosci
dzialania.

18) Sporzadzanie protokotOw wymiany wodomierzy. wykonania przytgcza 1 protokolow z awarii
wodociggowych.

19) Obstuga urzadzen wodociggowych. m.in. spr¢zarek powietrza, urzadzen filtrujacych i

chlorujacych wodg.

20) Wykonywanie na polecenie stuzbowe innych czynnosci zwigzanych z dzialalnoscig zakladu.



g) Starszy monter (kanalizacja):
1) Utrzymanie w prawidlowym stanie technicznym stalej gotowosci urzadzen sieci.

2) Prawidiowa eksploatacja sieci.

3) Odbieranie zgloszen o usterkach i awariach.

4) Dokonywanie napraw i konserwacji sieci 1 likwidowanie awarii kanalizacyjnych.

5) Stala kontrola sieci w celu zapobieganiu nadmiernym wyciekom wody.

6) Wykonywanie powierzonego oznakowania drog gminnych.

7) Prawidlowa eksploatacja powierzonego sprzetu.

8) Ewidencjairozliczanie zuzycia paliwa, olejow oraz zakupu czesci do obstugiwanego sprzetu
zgodnice z przydzielonymi normami.

9) Udzial w wymianie pomp glgbinowych.

10) Informowanie zaktadu o stwierdzeniu nielegalnego poboru wody 1 nielegalnego zrzutu
scieckow.

11) Wykonywanie 1 zabezpieczanie wykopow.

12) Zakup, odbior materiatow 1 podpisywanie faktur zakupionych materiatow.

13) Sporzadzanie protokotow awarii kanalizacyjnych.

14) Kontrola legalnosci przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych.

15) Wykonywanie na polecenie stuzbowe innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscia zaktadu.

h) Kierownik magazynu:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem (oferty, zamowienia).

2) Nadzoruje i koordynuje prace podlegtych pracownikow.

3) Dysponowanie rzeczowymi skiadnikami majatku, nadzorowanie gospodarowaniem
materiatami.

4) Dokonywanie zakupu materiatow, przyjmowanie i podpisywanie faktur.

5) Prowadzenie spraw ochrony $rodowiska dot. kart przekazania odpadow, ewidencja odpaddw.

6) Rozliczanie zleconych zadan.

7) Akceptacja merytoryczna faktur.

8) Kosztorysowanie i kalkulowanie cen za wykonywane ustugi.

9) Obstuga magazynu Pl FIRMA: wprowadzanie i wydawanie materialow, zestawienia
magazynowe.

10) Ewidencja 1 rozliczanie zuzycia paliwa, olejow oraz zakupu czgsci do pojazdow i sprzgtow
zgodnie z przydzielonymi normami (karty drogowe).

11) Przygotowywanie danych na potrzeby — GUS.

12) Wykonywanie na polecenie stuzbowe innych czynnoscei zwigzanych z dzialalnosdcig zaktadu.

1) Kierowca — operator maszyn specjalnych



2)

('S}
—

5)

6)
7)
8)
9)

Odsniezanie terenéw Gminy Lomza.

Prawidlowa eksploatacja powierzonego sprzetu: koparko — tadowarki, traktora i innych w
zakladzie.

Koszenie trawy, Scinanie drzew 1 kKrzewow.

Prace przy remontach drog gminnych.

Utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie Urzgdu Gminy Lomza 1 Zakladu Ustug
Komunalnych Gminy Lomza.

Wywoz odpadow.

Wywoz odpadow wielkogabarytowych.

Prace konserwacyjno-porzadkowe na terenie gminy.

Ewidencja i rozliczanie zuzycia paliwa, olejow oraz zakupu czgsci do obstugiwanego sprzgtu

zgodnie z przydzielonymi normami.

10) zapewnienie mechanicznej sprawnosci obstugiwanego sprzetu, zmierzajacej do ograniczenia

i zmniejszenia postojow awaryjnych.

11) Zakup. odbior materialow 1 podpisywanie faktur zakupionych materiatow.

12) Wykonywanie na polecenie stuzbowe innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig zakladu.

1) Robotnik gospodarczy

9)

Wykonywanie zabiegow pielegnacyjnych drzew i krzewow.

Koszenie trawy.

Prace przy remontach drog gminnych.

Prace remontowo-budowlane.

Usuwanie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do sktadowania.

Wywoz odpadow wielkogabarytowych.

Prace konserwacyjno-porzgdkowe na terenie Gminy Lomza.

Ewidencja i rozliczanie zuzycia paliwa, olejow oraz zakupu cz¢sci do obstugiwanego pojazdu
1 sprz¢tu zgodnie z przydzielonymi normami.

Prawidlowa cksploatacja powierzonego sprzetow przekazanych do pracy w zakladzie.

10) Odbidér materiatow zakupionych.

11) Odsniezanie drog i chodnikoéw na terenie Gminy Lomza.

12) Kierowanie pojazdem shuzbowym.

13) Wykonywanie na polecenie stuzbowe innych czynnosci zwiazanych z dziatalnoscia

2

L.

zakladu.

Strukture organizacyjng stanowisk Zakladu oraz podporzadkowanie stuzbowe okresla

zalgcznik Nr 1.
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§ 10. 1. Czas pracy ZUK ustala si¢ w sposob nastgpujacy:

poniedziatek — piatek od godziny 7.30 do 15.30.

2. W uzasadnionych  przypadkach Dyrektor Zuk moze ustali¢ indywidualny czas pracy
pracownikow.

3. Dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje inkasentow w sprawach skarg i
wnioskow codziennie w godzinach pracy.

§ 11.1. Do rozwiazywania problemow zwiagzanych z funkcjonowaniem ZUK, moga zosta¢ powolani
w drodze zarzgdzenia pelnomocnicy lub zespoly zadaniowe.

2. W celu opracowania albo zaopiniowania wnioskow, przedsiewzig¢ lub wykonywania zadan
wymagajacych wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych, moga zostaé powotane w drodze
zarzgdzenia komisje pod przewodnictwem wyznaczonych 0sob.

ROZDZIAL IV

Zakres zadan Zakladu
§ 12. Do zadan ZUK nalezy:

1) Wykonywanie zadan Gminy zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku.

2) Wykonywanie obowigzkow z zakresu biezgcego 1 zimowego utrzymywania drog
pozostajacych w zarzadzie Gminy.

3) Urzadzanie, konserwacja i pielegnacja zieleni gminne;j.

4) Biezgce utrzymanie i konserwacja gminnej infrastruktury technicznej (autobusowe wiaty
przystankowe, stupy ogloszeniowe 1 tablice informacyjne, tawki, urzadzenia placow zabaw,
pojemniki i kosze na odpady).

5) Wykonywanie prac remontowo- budowlanych.

6) Wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki komunalnej okreslonych w uchwatach
przez Rady Gminy.

7) Wykonywanie zadan Gminy zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg i zbiorowym
odprowadzaniem $ciekow.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
§ 13. Odpowiedzialno$¢ z tytulu nadzoru 1 kontroli ponosza pracownicy ZUK pelnigey funkcje
kierownicze. samodzielne, ktorym w zakresie obowiazkéw stuzbowych powierzono nadzor i
kontrole nad czynnosciami innych 0sob.
§ 14. 1. Regulamin niniejszy dla swej waznosci wymaga zaopiniowania przez Wojta Gminy.

2. Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w formie Zarzadzen Dyrektora ZUK
opiniowanych przez Wojta.
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Zatacznik Nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego
Zaktadu Ustug Komunalnych Gminy tomza

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH GMINY LOMZA

Inspektor
Ochrony
Danych
Osobo-

wych |

DYREKTOR
‘ J |
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Stanowisko do : 8
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wodno - monter maszyn
kanalizacyj- :
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Stanowisko _ |
o do spraw ' ] ?rsigst?r( L Robotnik
kadrowo — kanalizacja gospodarczy
ptacowych
1 .
| | Odczytywacz
. wody -
| Inkasent
R ST
| Pomoc admini-
stracyjna
DYRE

Stawom’ Gawrych



