ZARZ ADZENIE NR 76/2007
BURMISTRZA MIASTA LOWICZA
z dnia 28 lutego 2007 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Zaktadu Ustug Komunalnych w towiczu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnima&@ca 1990 roku o samaugzie
gminnym (tj.: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 15912Q02r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, pd&06l z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, z 2005r.1K2, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,
z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337) ora@ gst. 3 Uchwaly Nr X/77/95 Rady
Miejskiej w towiczu z dnia 9 marca 1995 r., w spravorganizacji i zakresu dziatania

Zaktadu Ustug Komunalnych w towiczu, zadza s¢ co nastpuje:

8 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zaktadidug Komunalnych w towiczu

w brzmieniu stanowicym zahcznik do zarzdzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny ZaktaduudsKomunalnych w towiczu
w brzmieniu ustalonym Uchwat Nr XXXII/230/99 Zarzadu Miasta towicza z dnia
25 maja 1999 r. w sprawie uchwalenia Regulaminga@izacyjnego Zaktadu Ustug

Komunalnych w Lowiczu.

§ 3. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta towicza
/-1 Krzysztof Jan Kakki



REGULAMIN ORGANIZACYJINY ZAKtADU UStUG
KOMUNALNYCH W t OWICZU

ROZDZIAL |

Postanowienia ogoélne
§1

1. Podstaw formalnoprawa niniejszego regulaminu jest Uchwata Nr X/77/95 fRad
Miejskiej w Lowiczu z dnia 9 marca 1995 r., w sprawrganizacji i zakresu dziatania
Zaktadu Ustug Komunalnych w towiczu.

2. Regulamin organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych hwwiczu zwany dalej
Zaktadem ustala struktgr organizacyja Zakladu, zakresy zada obownzkéw,
uprawnié i odpowiedzialnéci osob na stanowiskach kierowniczych i samodziginy
oraz gtbwne zasady zadzania.

§2

1. Zakiadem kieruje Dyrektor przy pomocy Zgsty Dyrektora.
2. Dyrektor Zaktadu zatrudniony jest przez Burmistkziasta.

3. W czasie uzasadnionej nieobegrioDyrektora i jego Zagpcy petnienie obovazkow
przejmuje jeden z Kierownikédw Dziatu lub inna osobakazana przez Dyrektora.
W powyzszych przypadkach wymagane jest pisemne powiadeeniBammistrza Miasta.

83

Znajoma¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi obgmek kadego pracownika Zaktadu.
Obowigzkiem o0séb na stanowiskach kierowniczych jest ugosenie regulaminu wszystkim
bezpdrednio podlegtym pracownikom.

ROZDZIAL I
Organizacja Zaktadu
84

Jednostkami organizacyjnymi Zaktadst slziaty, wieloosobowe stanowiska, jednoosobowe
stanowiska.

85

4, W skiad Zaktadu wchodz
1.1 Dziaty:

- OczyszczalnBciekow

Wodno-Kanalizacyjny

Remontowo-Drogowy

Administracyjno-Gospodarczy



— Finansowo-Ksigowy

1.2 Wieloosobowe stanowiska:
— Zespot Transportu i Warsztatu
- Magazyn

1.3 Jednoosobowe stanowiska:
— Radca prawny
— Specjalista d/s BHP i Ppo
- Specjalista d/s Ochrorrodowiska i Dokumentacji Technicznej
— Inspektor d/s Obrony Cywilnej
— Lesniczy
— Inspektor d/s Zaopatrzenia

— Specjalista d/s Administrowania i Bezpiefigeva Informacji Danych Osobowych
I d/s Informatyki

— Specjalista d/s Elektroenergetyki i Automatyki

5. Struktue organizacyja przedstawia schemat organizacyjny stamowizahcznik Nr 1
do Regulaminu.
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W zakfadzie tworzy ginastpujace stanowiska kierownicze:
1. Kierownik Dziatu OczyszczalrSciekow.

2. Kierownik Dziatu Wodno-Kanalizacyjnego.

3. Kierownik Dziatu Remontowo-Drogowego.

4. Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.

5. Kierownik Dziatu Finansowo-Kggowego - Gtowny Ksigowy.

ROZDZIAL 111
Zakres dzialania kierownictwa Zaktadu
87

DYREKTOR
Kompetencje Dyrektora Zaktadu ustala wymienionavetpie Uchwata Rady Miasta.
Do zakresu dziatania Dyrektora najgrzede wszystkim:
— zarazdzanie caloksztaltem dziatakw Zaktadu i reprezentowanie go na zawn,
— dokonywanie podziatu pracy, oktenie struktury organizacyjnej Zaktadu,

— okreslenie gtéwnych zatzen polityki personalnej i jej realizacji w zakresi®hbru,
szkolenia,



— ocena oraz kontrolowanie #a i jakosci pracy podlegtych komorek i stanowisk
organizacyjnych,

— bezpdredni nadz6r nad zagadnieniami prawnymi, osobowyanganizacyjnymi,
wojskowymi,

- wydawanie aktow normatywnych: zadzen, polecé stuzbowych, pism okdlnych i
innych,

— bezpdredni nadzér nad funkcjonowaniem zaopatrzenia @iast wod:
i odprowadzanienaciekdw.

§8
ZASTEPCA DYREKTORA

Zastpca Dyrektora zagpuje Dyrektora we wszystkich sprawach w czasie jagobecnéci.
Do zada Zastpcy Dyrektora natey przede wszystkim bezp@dni nadzér nad:

— funkcjonowaniem transportu,

— funkcjonowaniem magazynu,

— prawidtowg gospodark materiatow,

— funkcjonowaniem zaopatrzenia,

— funkcjonowaniem ochron§rodowiska,

— funkcjonowaniem Dzialtu Remontowo-Drogowego,

— bezpdredni nadzér nad wykonywaniem remontéw sgprz budynkéw i budowli,
maszyn i urzdzen,

— bezpdredni nadzér nad inwestycjami i dokumenddejchniczn,

— bezpdredni nadzér nad stosowaniem ustawy Prawo ZamoRidlicznych.
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1. Do podstawowych obowzkow Kierownikow Dziatéw naley przede wszystkim:
— prawidtowe organizowanie pracy,
— ustalanie zakresu oboyzikéw i przydziat pracy pracownikom,

— dokonywanie oceny pracy pracownikOw oraz wpgstvanie z wnioskami osobowymi
0 wyrdéznienia, wynagrodzenia, awansowanie lub karanieqwvaikkow,

— stosowanie ustawy Prawo Zamoéwieublicznych,
2. Kierownicy kierup praa dziatow przy pomocy:
— zastpcy kierownika, o zatrudnieniu wiszym n# 25 os6b w dziale,
— mistrzow,
- brygadzistow.

3. Jeeli kierownik nie pelni obowizkbw z powodu choroby Ilub innych przyczyn,
zastpuje go wyznaczony przez Kierownika jeden z pradkom dziatu.



ROZDZIAL IV

Zakres dziatania komorek organizacyjnych i samodzi@ych stanowisk

§10

Do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego ralprzede wszystkim sprawy:

prowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw mtapwych zaktadu,
organizowania zaopatrzenia zaktadu w materiatyagiurowy oraz ich dystrybucja,

administrowania i dozoru nad mieniem zaktadu orazymanie porzdku na jego
terenie,

planowania i realizacji zapotrzebowania materiaigove
nadzoru nad stanowiskiem d/s osobowych i d/s adtnaayjnych,
aktualizacji regulaminu organizacyjnego,

nadzoru nad obstaggospodarcz

§11

Do Dzialu Finansowo-Kggowego — Gléwnego Kegowego nalea przede wszystkim
sprawy:

prowadzenia ewidencji kgjowej dziatalnéci gospodarczej,

przechowywania dowodow kgowych, ksig rachunkowych i sprawozdawcod
finansowej,

prowadzenia rozliczZe z dostawcami, odbiorcami, pracownikami oraz Amiem
miasta i innymi instytucjami finansowymi,

opracowania sprawozdawaezbfinansowej,
nadzoru nad kaszaktadu,

obliczania i wyptat wynagrodze
przygotowania projektu buetu,

kalkulacji cen ustug.

§12

Do Dziatu Oczyszczalriciekdw nalea przede wszystkim sprawy:

oczyszczania doprowadzanystiekow,

nadzoru nad modernizadliejskiej Oczyszczalnsciekow w towiczu,
badania laboratoryjnego czystowod isciekow,

zagospodarowania osadéw powstatych w wyniku prooegyszczaniaciekow,

prowadzenia prawidtowej, oszginej gospodarki powierzonymi materiatami
I surowcami.



§13

Do Dzialu Remontowo-Drogowego nadeprzede wszystkim sprawy:

organizacji i wykonawstwa prac inwestycyjnych, renwvych i konserwatorskich
obiektow, drdog i innych ugdzen bedacych w zaradzie zaktadu,

prowadzenia prawidiowej, oszginej gospodarki powierzonymi materiatami
I surowcami,

przygotowania, prowadzenia i aktualizacji dokumejntachniczne;.

§14

Do Dziatu Wodno-Kanalizacyjnego naleprzede wszystkim sprawy:

zapewnienia dostaw wody pitnej na potrzeby miasta,
odprowadzanidciekow,

prowadzenia i aktualizacji dokumentacji sieci wadgowej i kanalizacyjnej,
usuwania awarii sieci wodagjowej i kanalizacyjnej oraz ich konserwacja,
przygotowania, prowadzenia i aktualizacji dokumepnt@chnicznej,
realizacji oraz egzekucji optat za dostamody oraz odprowadzaniaiekdw,

rozpatrywania wnioskow dotygeych stosowania ulg w zakresie nalesci
pieniznych.

815
Do zada specjalisty kieryjcego Zespotem Transportu i Warsztatu salerzede wszystkim
sprawy:
— organizacji i prowadzenia remontébw oraz modernizagjaszyn, urzdzen

i srodkow transportu,

przygotowania, prowadzenia i aktualizacji dokumejntachnicznej,

nadzoru technicznego nad stangodkow trwatych oraz gospodarkarzdziowa,
nadzoru nad gospodarkemontov,

kierowania warsztatem naprawczym oraz gospedexsciami zamiennymi,

organizacji i realizacji ustug transportowych ndrpeby wtasne zaktadu i na zexirz.

§16

Do zada Magazynu nabe przede wszystkim sprawy:

przyjmowania i wydawania materiatbw zgodnie z doemddostawy: Pz, Wz, Rw,
pod wzgtdem ilcgsciowym i jakagciowym,

biezacego prowadzenia kartotek magazynowych,

organizowania pracy przy zatadunkach i roztadunkaetteriatow dostarczonych do
magazynu,



nadzoru nad prawidlowym ksztattowaniem ¢ sizapaséw materiatowych
W magazynie.

§17

Do zada Radcy Prawnego nalge przede wszystkim sprawy:

udzielania pomocy prawnej kierownictwu i pracowmkozaktadu w formie
informaciji, opinii, porad i wyjénien,

reprezentowania zaktadu przeglami, komisjami arbitraowymi i innymi organami
w sprawachglowych i spornych w zagtstwie Dyrektora,

opracowania uméw, pism prawnych,
prowadzenia repertorium sprawdswych i arbitraowych,
prowadzenia katalogow aktow prawnych zetmych.

§18

Do zada Sekretariatu nakg przede wszystkim sprawy:

uczestniczenia w planowaniu prac Dyrektora,

prowadzenia ewidencji korespondencji przychwaf i wychodzcej,
prowadzenia katalogébw umow,

prowadzenia katalogéw uchwat i zatizen,

organizowania zaopatrzenia zaktadu w materiadsnnne i biurowe,

planowania i realizacji zapotrzebowania materiaigove

8§19

Do zada specjalisty d/s Bhp i Pponaleza przede wszystkim sprawy:

dokonywania okresowych ocen warunkow bhp,zppo
sprawdzania realizacji zalecpokontrolnych,

popularyzacji nowoczesnych form ochrony warunkowacpr i zabezpieczenia
przeciwpaarowego,

prowadzenia szkofez zakresu bhp i pgadla pracownikéw,
kontroli stanu urzdzen zabezpieczagych warunki bhp i ppg
kierowania prag komisji powypadkowej i przeciwgarowej,

realizacji zada wynikajacych z przepisow zewtrznych.

§ 20

Do zada gléwnego specjalisty d/s OchroSyodowiska i Dokumentacji Technicznej nale
przed wszystkim sprawy:

nadzorowania, usuwania i oczyszczarnieiekbw komunalnych oraz utylizacji
odpadow, nadzor nad obshugyysypiskasmieci,



zapewniania warunkow nieztbnych do ochronyrodowiska przed odpadami,

rozpatrywania pole@geBurmistrza, interpelacji i wnioskow radnych z zeéu ochrony
srodowiska,

przygotowania dla potrzeb Burmistrza projektéw smada), oceny analiz bigcych
informacji o realizacji powierzonych zatla zakresu ochron§rodowiska,

przygotowania, opracowania oraz gromadzenia doktaogn technicznej
poprzedzajcej prace inwestycyjne.

§21

Do zada Inspektora d/s Obrony Cywilnej naleprzed wszystkim sprawy:

prowadzenia kancelarii tajnej zaktadu,
dotyczce obrony cywilnej kraju.

§22

Do zada Lesniczego nalea przed wszystkim sprawy:

lasku miejskiego w zakresie ochrony i konserwacji,

bezpdredniego nadzoru nad Punktem Przetrzymywania Zatierz

§23

Do zada inspektora d/s Zaopatrzenia nal@rzed wszystkim sprawy:

realizacji umow zaktadu zawartych na podstawie wgtaPrawo Zamowig
Publicznych,

kontroli otrzymywanych faktur w zakresie zgodaioz trescia zawartych umow
z dostawcami (cena, jedn. miary),

realizacji bigacych zapotrzebowa zakladu, wyboér trybu zamowienia zgodnie
Z ustaw, Prawo Zamoéwig Publicznych,

terminowego przekazywania dokumentow do#gyzh zakupu materiatdbw do
magazynu i dziatu Finansowo-Kgowego, z dekretagkosztow dziatu przeznaczenia
i trybu realizacji zamdwienia.

§24

Do zada specjalisty d/s Administrowania Bezpieagava Informacji Danych Osobowych
i d/s Informatyki nalea przed wszystkim sprawy:

instalowania systemow komputerowych z odpowigdoinfiguracy stanowisk pracy,
pomocy we wdrzaniu oprogramowania przezyitkownikow systemow,

obstugi hczncci internetowej, w tym przez poezte-mail, stron WWW
i pobierania oprogramowania z serweréw FTP,

opracowania prostych aplikacji w MS Office: Exdelccess,

administrowania sieciami komputerowymi Novell i Wows NT,



nadzoru nad fizycznym zabezpieczeniem pomiesgzcee ktorych przetwarzaneas
dane osobowe oraz kontigirzebywagcych tam osob,

nadzoru nad naprawami, konserwaoraz likwidacy urzadzex komputerowych, na
ktorych zapisaneasdane osobowe.

§25

Do zada specjalisty d/s Elektroenergetyki i Automatykieral przed wszystkim sprawy:

powadzenia robot remontowo-konserwacyjnych ~w  byan elektrycznej
I automatyki przemystowej wg dokumentacji i w spws6zgodny
Z obowhizujacymi przepisami bhp, pgov oparciu o roczny plan zagla

tworzenia rocznych planéw zadalla zakladu w zakresie potrzeb elektrycznych
I automatyki,

tworzenia rocznych zapotrzebofivenaterialowych zgodnie z ustawrawo Zamowig
Publicznych,

sprawy dotycgce kottowni zaktadowej przy ul. Armii Krajowej 2b,

nadzoru nad brygadami remontowo-konserwacyjnymalwresie wykonywanych prac
elektrycznych i automatyki,

kontroli pracownikéw pod wzgtlem posiadanych odpowiednich kwalifikacji do prac
elektrycznych,

kontroli i nadzoru nad prawidtowym funkcjonowanienrzadzean elektrycznych
I automatycznych,

przestrzegania konserwacji i przagpw okresowych maszyn i udze.

ROZDZIAL V

Reprezentowanie Zaktadu i peinomocnictwo

§ 26

Do dokonywania czynrigi prawnych samodzielnie upowaony jest Dyrektor Zakiadu,
Zastpca Dyrektora dziata w granicach umocowania dokegarprzez Dyrektora Zaktadu.

1.

2.

§27

Pracownikom Zaktadu madoy¢ udzielone nagpujace petnomocnictwa:

0golne, udzielone do wykonania og6tu czysaigrawnych w imieniu Zaktadu,

szczegoOlne, udzielone do wykonania poszczegolngghnmici prawnych w imieniu
Zaktadu,

procesowe, udzielone do wggbwania w imieniu Zaktadu przedidami i innymi
organami orzekagymi.

Petnomocnikbw  ustanawia i odwotuje Dyrektor z  wigsn inicjatywy.

Udzielenie petnomocnictwa wymaga formy pisemnej pagbrem niewanosci.



ROZDZIAL VI
Powierzenie stanowisk pracy zwjzanych z odpowiedzialnécia materialng
§28

Stanowisko pracy zwrkane z odpowiedzialdoia materialm mazna powierzy
pracownikowi:

— ktorego kwalifikacje i cechy osobowe dajrekojmi¢ nalezytego spetnienia
powierzonych obowizkow stwzbowych 1 prawidlowego wywizywania st
Z nat@onych zada,

— niekaranemu za przegistwo umyline.
§ 29
Przed podjciem pracy zwizanej z odpowiedzialdoia materiala pracownik powinien:

— przep¢ wymagane obowrzujacymi przepisami szkolenie,

— podpis& stanowiskow kart pracy oraz éwiadczenie o przyciu odpowiedzialngci
materialnej za powierzone mienie,

— dokon& przyjecia stanowiska pracy w oparciu o przeprowadzara wniosek
kierownika inwentaryzagj

ROZDZIAL VI
Postanowienia kacowe
8 30

Przedmiotem odbnej regulacji w zakresie oboagkoéw i uprawni@ pracownikéw jest
Regulamin Pracy.

§31

Traci moc uchwata Nr XXXII/230/99 Zasdu Miasta towicza z dnia 25 maja 1999 r.
w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnegdatak Ustug Komunalnych w towiczu.

§32

Regulamin Organizacji wchodzi #ycie z dniem 1 marca 2007r.



