Zarzadzenie nr 15/2012

Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Weglincu
z dnia 05.11.2012r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Uslug Komunalnych w
Weglincu

Na podstawie § 7 pkt. 3 Statutu Zakladu Ustlug Komunalnych w Weglincu
stanowiacego zatacznik nr 1 do uchwaty Nr 152/XLVI/02 Rady Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 27.02.2002r.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Weglincu w
brzmieniu okreslonym w zataczniku nr | do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2011 z dnia 14 lipca 2011 r.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Glownej Ksiegowej, Kierownikowi ds. technicznych
oraz Specjaliscie ds. kadr.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia 15/2012 z dnia 05.11.2012r.
Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Weglincu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W
W WEGLININCU

Na podstawie §7 pkt. 3 Statutu Zaktadu Ustug Komunalnych w Weglincu stanowigcego atacznik nr 1 do
uchwaty Nr 152/XLVI1/02 Rady Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 27.02.2002r. z pdézniejszymi zmianami, ustala
si¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Weglincu.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Zakladzie - nalezy przez to rozumie¢ Zakfad Ustug Komunalnych w Weglincu.
b) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zakladu Ustug Komunalnych w
Weglincu
¢) Gminie — Nalezy przez to rozumie¢ Gming Wegliniec

§2

Regulamin okresla:
a) zakres dziatania Zaktadu
b) organizacj¢ Zakiadu
c¢) zasady funkcjonowania Zaktadu
d) zakres dziatania kierownictwa Zaktadu, poszczegélnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w
Zakladzie
§3

1. Zaklad jest Zakladem Budzetowym Gminy Wegliniec.
2. Zaklad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Zakladu miesci si¢ przy ulicy Partyzantow 8 w Weglincu.

§ 4

1. Biuro Zaktadu czynne jest w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00— 15.00.
2. Poszczegdlne jednostki organizacyjne zaktadu wsytuowane sa:
a) Budynek Biura i Stacji Uzdatniania Wody w Weglincu od pon. - pt. w godzinach 7.00 - 15.00.
b) Oczyszczalnia sciekow w Weglincu praca wg harmonogramu
¢) Stacja Uzdatniania Wody w Czerwonej Wodzie praca wg harmonogramu
d) Stacja Uzdatniania Wody w Ruszowie praca wg harmonogramu



e) Budynek Hali Sportowej w Weglincu praca wg harmonogramu
f) Pozostale obiekty administrowane przez Zaktad wg harmonogramu
3. Rozklad czasu pracy, o ktérym mowa w § 4 ust.2 moze ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb Zaktadu.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Zakladu.

§5

Przedmiotem dzialania Zakladu jest gospodarowanie mieniem komunalnym i §wiadczenie ustug w tym zakresie,
a w szczegolnoscei:

1. Eksploatacja sieci wodociagowej w Gminie

2. Eksploatacja sieci kanalizacyjnej oraz oczyszczdni Sciekow w Gminie.

3. Wykonywanie remontéw przekazanego majatku, szczegodlnie sieci wodociagowej do zaworu giownego
i sieci kanalizacyjnej do ostatniej studzienki na przykanaliku.

4. Zarzadzanie i administrowanie obiektami i lokalami chyba, ze wyraZnie zleconoto innym podmiotom.

5. Pobieranie optat za wodg, $cieki, czynsze, centralne ogrzewanie i innych.

6. Swiadczenie ustug remontowych i produkcyjnych na potrzeby Gminy.

7. Przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych zwigzanych z zakresem dziatania Zaktadu.

8. Swiadczenie ustug administracyjnych i ksiegowych innym podmiotom Komunalnym.

9. Wykonywanie innych ustug na zlecenie Gminy.

10. Zarzadzanie zbiornikami wodnymi, ujgciami wodnymi, terenami wodonosnymi, komunalnymi ciekami
wodnymi i innymi urzadzeniami wodnymi.

11. Eksploatacja szaletow miejskich.

12. Zarzadzanie parkingami, drogami gminnymi i wewnetrznymi oraz mostami i przepustami na nich.

13. Zarzadzanie targowiskami gminnymi.

14. Utrzymanie czystosci na placach, chodnikach, ulicach i drogach.

15. Utrzymanie zieleni na placach, zieleficachgminnych oraz pasach drog.

16. Ustawianie nowych znakow tablic drogowych oraz konserwacja i naprawa istniejacych znakow
drogowych.

17. Zarzadzanie ogrodami jordanowskimi i placami zabaw.

18. Zarzadzanie stadionami i boiskami sportowymi.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Zakladu.

§ 6

Zaklad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
a) praworzadnosci,
b) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
¢) podziatu zadan pomigdzy poszczegolne stanowiska pracy,
d) wzajemnego wspotdziatania.
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§7

Pracownicy Zakiadu w wykonywaniu obowiazkow i zadan dziataja na podstawie prawa i obowiazani sa do
scistego jego przestrzegania.

§8

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem lomunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych.

Rozdzial IV
Organizacja Zakladu.

§9

1. Na czele Zakltadu stoi Dyrektor, ktory reprezentuje Zaktad na zewnatrz oraz keruje catoksztattem jego
prac. Dyrektor Zakladu wykonuje swoje uprawnienia jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza Gminy Wegliniec.

2. Dyrektor Zakladu ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za nalezyte wykonanie zadan, wyniki kierowanej
jednostki, prowadzenie dzialalnosci w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami i za wlasciwe
wykorzystanie uprawnien.

3. Dyrektor zarzadza Zaktadem przy pomocy Glownego Ksiggowego.
4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracami Zaktadu kieruje Kierownik d. technicznych.

5. W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego Dyrektor wskazuje na podstawie odrebnego
pelnomocnictwa osobg zastgpujaca.

6. Dyrektorowi, zgodnie zasada jednoosobowego kierownictwa przystuguje prawo podejmowania
decyzji we wszystkich sprawach zwigzanych z kierowaniem Zaktadu, a zwlaszcza:
1)dysponowania majatkiem trwatym i $rodkami obrotowymi w granicach obowiazujacych przepisow i
pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec;
2)sktadanie o$wiadczen w imieniu Zaktadu w zakrese jego praw i obowigzkéw majatkowych;
3) przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie, karanie i nagradzanie pracownikoéw,
4) podejmowanie innych decyzji i postanowien nie zastrzezonych do kompetencji innychorganow.

7. Do obowiazkow Dyrektora Zaktadu nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wykonywania zadan merytorycznych, wynikajacychz zakresu dziatania Zaktadu.
2) ustalanie organizacji wewngtrznej Zakladu, zapewniajacej prawidtowe jej funkcjonowanie,
3) podejmowanie decyzji gospodarczych i organizacyjno - technicznych, zmierzajacych do osiagnigcia
optymalnych wynikéw rzeczowych w dziatalnosci Zakladu.
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4) okreslanie zalozen do planéw ekonomiczno - finansowych Zakladu, zapewniajacych prawidtowe
wykorzystanie srodkéw dla optymalnej realizacji zadan.
5)zapewnienie zgodnego z przepisami ustawy o rachunkowosci sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, wdrozenie polityki rachunkowosci oraz realizacja obowiazkéwsprawozdawczych;
6)zapewnienie funkcjonowania systemu efektywnej kontroli zarzadczej w Zakladzie Ustug
Komunalnych;
7)zapewnienie doboru kadr pracowniczych, gwarantujacych petne i jakosciowo odpowiednie wykonanie
zadan statutowych Zaktadu.
8) reprezentowanie Zaktadu Ustug Komunalnych na zewnatrz;
9) zatwierdzanie regulaminéw wynagradzania, premiowania i funduszu socjalnego;
10)sprawne organizowanie prac umozliwiajace prawidlowe wykonywanie zadan;
I 1)nalezyte planowanie i przestrzeganie zasad gospodarnosci;
12)troska o powierzone mienie gminne;
13)bezposredni nadzér nad poprawnym, rzetelnym wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikéw oraz nad przestrzeganiem przez nich porzadku i dyscypliny pracy; whasciwy
podziat pracy mi¢dzy pracownikow Zaktfadu i ustalanie dla nich zakresudziatania i odpowiedzialnosci;
14)aprobowanie i podpisywanie dokumentéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa;
15)obowiazkowy udziat w zebraniach Wspolnot Mieszkaniowych 1 podejmowanie uchwal z
wyjatkiem zaciagnigcia przez wspdlnoty kredytow;
16) przygotowywanie procedur udzielania zamowien publicznych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych;
17)opracowywanie rocznych planéw remontéw administrowanym majatkiem;
18) prowadzenie ewidencji drég i mostow.

8. Zakresem dzialania Dyrektora Zakladu Ustlug Komunalnych objety jest réwniez zaséb mienia
komunalnego, a w szczego6lnosci:

1) Budynki, lokale mieszkalne i socjalne na terenie Gminy;

2) Lokale uzytkowe;

3) Hala sportowa i obiekty stuzby zdrowia;

4) Obiekty domow kultury, sSwietlic, klubow, place targowe, place zabaw, boiska sportowe przekazane
przez Urzad Gminy i Miasta Wegliniec w administrowanie;

5) Obstuga komunalnych kotlowni w Ruszowie, Czerwonej Wodzie i w Weglincu.

6) obstuga sieci kanalizacyjnej i wodociagowej wraz ze stacjami uzdatniania wody na terenie Gminy i
Miasta Wegliniec oraz oczyszczalni sciekow w Weglincu;

§10

1. Zaktad posiada nastgpujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) Gléwny Ksiggowy,
3) Kierownik ds. technicznych,
4) Stanowisko pracy ds. rozliczen i gospodarki mieszkaniowej,
5) Stanowisko pracy ds. rozliczen wody i zaméwien publicznych,
6) Stanowisko pracy ds. ptac i ksiggowosci.
7) Stanowisko pracy ds. remontowo-budowlanych,
8) Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,
9) Stanowisko pracy ds. kadr i rozliczen gospodarki materiatowej,
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10) Stanowisko pracy monter sieci wodno-kanalizacyjnych/ brygadzista,
11) Stanowisko pracy monter sieci wodno-kanalizacyjnych, operator SUW,
12) Stanowisko pracy operator oczyszczalni Sciekow/ brygadzista

13) Stanowisko pracy operator oczyszczalni sciekow,

14) Stanowisko pracy elektromonter,

15) Stanowisko pracy ogélnobudowlane,

16) Inkasent,

17) Sprzataczka.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja: Gtowny Ksiggowy, kierownik ds. technicznych oraz starowisko ds.
remontowo-budowlanych. Pozostali pracownicy podlegaja Dyrektorowi, Gléwnemu Ksiggowemu lub
kierownikowi ds. technicznych wedtug schematu organizacyjnego.

§11

Schemat organizacyjny Zaktadu stanowi zalacznik nr | do Regulaminu.

Rozdzial V
Zakresy dzialania poszczegélnych stanowisk.

§12

1. Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy:
1) Ochrona wartosci pienigznych powierzonego majatku Zaktadu,

2) Przygotowanie kazdego roku limitu wynagrodzen, prawidtowego podziatu zgodnie z wewnetrznymi

potrzebami Zaktadu oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej w zakresie tego limitu,

3) Kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych,

4) Nadzor i rozliczanie inwentaryzacji,

5) Opracowywanie wszystkich sprawozdan finansowych i ich analiza.

6) Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania przychodow i kosztow oraz prawidtowosci
tego wykonania w stosunku do zatozen planu,

7) Nadzor nad wilasciwa realizacjq zalozen planu oraz kontrola i ocena wykonania zadan finansowe
gospodarczych,

8) Roczne planowanie budzetu i analiza realizowanych zadan.

9) Biezace i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych 2z kontrahentami z zewnatrz |
wewnatrzzakiadowych,

10) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej wstepnej kontroli operacji gospodarczych zwigzanych z:
wydawaniem sSrodkéw pienig¢znych, obrotami pieni¢znymi na rachunkach bankowych, przyjmowaniem,
przekazywaniem oraz zakupami S$rodkow trwalych i pozostalych sktadnikow majatkowych
przeznaczonych do uzytkowania, nadzér merytoryczny nad wyptata wynagrodzen,

11) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o Finansach Publicznych w
zakresie praw i obowiazkéw gléwnych ksiggowych budzetéw jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych i gospodarstw pomocniczych.

12) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
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13) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozamego zwigzanych z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zakfadu pracy.
2. Do obowigzkéw Kierownika ds. technicznych naleza:
1) Zapewni¢ przestrzeganie w podlegltych komoérkach przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i hgieny
pracy, wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

2) Zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przezorgany nadzoru nad
warunkami pracy,

3) Organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa ihigieny pracy,

4) Dbac¢ o sprawnosé srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) Organizowa¢ , przygotowywac i prowadzi¢ prace , uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami
srodowiska pracy,

6) Dbac i bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o
sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

7) Egzekwowac przestrzeganie przez podleghych pracownikow przepisow i zasadbezpieczenstwa i higieny
pracy,

8) Zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,

9) Utrzymanie ruchu na poszczegélnych w/w obiektach poprzez zapewnienie wiasciwego nadzoru nad
obstuga. konserwacja oraz remontem maszyn, urzgdzen ibudowli.

10) Zapewnienie terminowego opracowywania zatozen i planow remontowych i inwestycyjnych

11) Utrzymywanie w zdolnosci uzytkowej i na odpowiednim poziomie technicznym maszyn urzadzen,
budowli i instalacji technologicznych.

12) Inicjowanie i wprowadzanie nowych rozwiazan technicznych zmierzajacych do poprawy jakosci
dostarczanej wody, sprawnego odprowadzania $ciekéw o odpowiednich fizyko-chemicznych
parametrach.

13) Prowadzenie prac zwiagzanych z zaopatrzeniem odbiorcow w dostateczng ilos¢ wody pitnej o
odpowiedniej jakosci, odprowadzenie Sciekow komunalnych oraz ichoczyszczanie.

14) Prowadzenie biezacej dokumentacji w zakresie zaopatrzenia w wodg i odprowadzania sciekow.

15) Opracowanie sprawozdawczosci oraz materiatéw informacyjnych dla Burmistrza oraz Rady Gminy i
Miasta.

16) Opracowanie sprawozdawczosci dla GUS/OS-5,M.-06

17) Opracowanie sprawozdawczo$ci dla Urzedu Marszatkowskiego dotyczace wprowadzania sciekow,
poboru wody podziemnej oraz emisji gazow i pylow z proceséw spalania i wyliczanie optat za
korzystanie ze Srodowiska.

18) Opracowanie sprawozdawczosci z zakresu ochrony $rodowiska dla WIOS

19) Ewidencjonowanie zanieczyszczen wprowadzonych do powietrza , pobor wody, odprowadzanie
sciekow oczyszezonych, zagospodarowanie powstatych odpadow.

20) Prowadzenie ewidencji kart odpadéw i kart przekazania odpadu.

21) Planowanie i przydzielanie prac dla podlegtych pracownikéw .

22) Przygotowanie harmonogramow prac dla pracownikow pracujacych w ruchu ciaghym.
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23) Rozliczenie czasu pracy pracownikow.

24) Zatwierdzenie rozliczenia prac samochodow stuzbowych oraz zuzycia paliwa.

25) Zatwierdzenie rozliczenia czasu pracy agregatow pradotworczych.

26) Rozliczenie wykonanych ustug odptatnych (kosztorysowanie robocizny, poniesionych naktadow
materialow, sprzgtowych)

27) Zatwierdzanie rozliczenia materialow zabudowanych podczas prac remontowych jak i przy usuwaniu
awarii wodno-kanalizacyjnych.

28) Zatwierdzanie zapotrzebowan na materialy, oraz zatwierdzania protokotéw ich wbudowania zgodnie z
instrukcja

29) Kwalifikowanie urzadzen do remontu i zlecanie ich wykonania po akceptacji dyrektora Zakladu.

30) Prowadzenie odpowiedniej gospodarki wodomierzowe;j.

31) Dokonywanie przegladéw okresowych stanu technicznego wodomierzy.

32) Dokonywanie uzgodnien technicznych na projektach i mapach projektowych.

33) Wydawanie i wypisywanie warunkow technicznych dot. budowy nowych przylaczy wodno-
kanalizacyjnych.

34) Dokonywanie analiz produkcji i sprzedazy wody na poszczegoélnych miejscowosciach.

35) Zakup i zaopatrzenie w materiaty stuzace do wykonana remontow, usuwania awarii, do produkeji wody
po uzgodnieniu z dyrektorem Zakladu.

36) Przygotowanie pism do sanepidu, Urzedu Marszatkowskiego, WIOS, oraz wszystkich dotyczacych
dziatalnosci wodno-kanalizacyjnej.

37) Podejmowanie decyzji wchodzacych w zakres dzidania.

38) Podpisywanie korespondencji z zakresu dzialania (z wyjatkiem zastrzezonych przezdyrektora )oraz
parafowanie korespondencji i dokumentoéw przektadanych Dyrektorowi do podpisu.

39) Wnioskowanie w sprawach nagrodzenia i karania podlegtych pracownikéw orazudzielania im urlopéw
wg zatwierdzonego harmonogramu.

40) Zastepowanie Dyrektora Zakladu w pelnym zakresie czynnosci cywilnoprawnych podczas jego
nieobecnosci z powodu choroby lub urlopu.

41) wykonywanie innych zadan wydawanych przez dyrektora Zaktadu.

42) Obstluga  komputera i programu  komputerowego  na  zajmowanym  stanowisku.
Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek,

43) Przechowywanie akt i dokumentow,

44) Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej,

45) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego zwigzanych 2z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zakladu pracy.

3. Do obowigzkow pracownika na stanowisku ds. rozliczen gospodarki mieszkaniowej nalezy:
1) Ksiggowanie analityczne wplat za lokale mieszkalne, komunalne socjalne, uzytkove, gospodarcze,
tereny niezabudowane, ogrody dziatkowe, itp.
2) Ksiggowanie analityczne wplat dotyczacych zaleglosci PKP, ZAK.
3) Dokonywanie przypisow naleznosci za czynsze mieszkalne, komunalne, socjalne, uzytkowe,
pomieszczenia gospodarcze, ogrody. tereny niezabudowane, ogrody dziatkowe, itp.
4) Naliczanie ustawowe odsetki od nieterminowych wpfat,
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5) Terminowe wystawianie faktur za lokale uzytkowe,

6) Prowadzenie rozliczenia kosztéw c.o. w Osrodkach Zdrowia, Domach Kultury

7) Sporzadzanie  miesigcznego rozliczenia  finansowego  dotyczacego optat za lokale
mieszkalne, socjalne, komunalne, uzytkowe.

8) Analizowanie na biezaco terminowos$¢ wplat naleznosci za lokale mieszkalne komunalne oraz
uzytkowe, prowadzenie windykacji, potwierdzanie sald.

9) Przygotowywanie dokumentéw w sprawach o rozlozenie na raty, umorzenia, ulepszenia lokali.

10) Prowadzenie oraz naliczanie dodatkoéw mieszkaniowych przyznanych przez MGOPS.

11) Przygotowanie opinii do wnioskéw o wykupu lokali mieszkalnych komunalnych.

12) Prowadzenie na biezgco spraw lokatorskich.

13) Prowadzenie oraz przygotowanie dokumentow do sadu w sprawie zadluzenia najemcow (Scista
wspotpraca z radcg prawny przy sporzadzaniu pozwu o zaplate, wypowiedzenia umoéw najmu).

14) Typowanie, umieszczanie, usuwanie danych dtuznikéw w krajowym rejestrze dtuznkow.

15) Sporzadzanie umoéw najmu lokali socjalnych, mieszkalnych, uzytkowych, na dzierzawe
pomieszczen gospodarczych, garazy, ogrody przydomowe, dziatkowe, dzierzawg gruntow.

16) Wspdlpraca z Inspektorem ds. remontowo-budowlanych w zakresie przeprowadzania wizji lokalne w
lokalach komunalnych, mieszkalnych, socjalnych, odbioru lokali mieszkalnych, pomiaru lokali j.w. ,
oraz okreslania przewidywanego zakresu ulepszen w lokalach.

17) Sprawdzanie miesigcznych zaliczek Zarzadcoéw nieruchomosci pod wzgledem zgodnosci.

18) Przygotowywanie sprawozdan do GUS i innych w zakresie petnionych obowiazkow.

19) Obstuga komputera i programu komputerowego na zajmowanym stanowisku.

20) Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek, przechowywanie akt i dokumentow,

21) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

22) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego zwiazanych 2z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zaktadu pracy.

4. Do obowigzkoéw pracownika na stanowisku ds. rozliczen wody i zaméwien publicznych malezy:
W zakresie rozliczen Wody:
1) Zawieranie uméw na wode 1 odprowadzenie sSciekow z mieszkancami Gminy, wspolnotami,
przedsi¢biorstwami - obstuga klienta.
2) Prowadzenie biezacych rozliczen z odbiorcami indywidualnymi Gminy.
3) Prowadzenie rozliczen za wod¢ Wspdélnot Mieszkaniowych.
4) Przygotowywanie harmonogramow odczytow licznikow wody dla Inkasentow.
5) Nadzorowanie pracy inkasentow w zakresie terminowosci i prawidlowosci dokonywanych odczytéw oraz
przygotowania danych niezbednych do zawarcia uméw i prowadzenia dostaw wody.
6) Wspoltpraca z Kierownikiem ds. technicznych w zakresie montazu, demontazu, dziatania i legalizacji
wodomierzy.
7) Ksiggowanie sprzedazy (nanoszenie na kartoteki odbiorcow odczyty wodomierzy)
8) Terminowe wystawianie faktur.
9) Nanoszenie wplat na indywidualne konta odbiorcow, zaktadanie kont analitycznych.
10) Wystawianie upomnien i naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty naleznosci.
11) Typowanie, umieszczanie, usuwanie danych dtuznikéw w krajowym rejestrze dtuznikow.
12) Przygotowywanie dokumentéw w sprawach o rozlozenie na raty, umorzenia, z tytulu zalegania z
oplatami za wodg.
13) Prowadzenie oraz przygotowanie dokumenty do sadu w sprawie zadtuzenia (scista wspolpraca z radea
prawnym przy sporzadzaniu pozwu o zaptatg).
14) Sporzadzanie rejestrow dtuznikoéw kwalifikujacych sig do odcigeia dostaw wody.
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15) Uzgadnianie sald z odbiorcami - zaktadami, przedsigbiorstwami.

16) Przygotowywanie sprawozdan do GUS i innych w zakresie petnionych obowigzkow.

W zakresie realizacji Prawa zamdéwien publicznych:

1) Wspdtpraca z innymi komdrkami i stanowiskami pracy przy przygotowywaniu i realizacji zamowien
publicznych.

2) Opracowywanie dokumentacji przetargowej na zamoéwienia publiczne.

3) Organizowanie przetargow.

4) Opiniowanie wnioskéw finansowych pod wzgledem prawidlowosci wyboru trybu udzielania zamowien
publicznych,

5) Opiniowanie faktur pod wzgledem prawidlowosci ich wydatkowania pod wzgledem udzielania
zamoOwien publicznych,

6) Dokonywanie wyboru trybu udzielania zamdéwien publicznych.

7) Prowadzenie dziatalnosci doradczej i szkoleniowej dla pracownikow.

8) Obstuga komputera i programu komputerowego na zajmowanym stanowisku.

9) Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek, przechowywanie akt i dokumentow,

10) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

11) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przebzonego zwigzanych z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zaktadu pracy.

5. Do obowiazkoéw pracownika na stanowisku ds. plac i ksiggowosci nalezy:

1) Sporzadzanie list plac pracownikow ZUK ponadto dla zatrudnianych na umowe
zlecenie, umowg o dzielo itp. oraz wszystkie czynnosci wynikajace 2z zajmowanego
stanowiska

2) Wykonywanie niezbgdnej sprawozdawczosci wynikajacej z petnionej funkcji.

3) Zakladanie kont syntetycznych i analitycznych.

4) Kompletowanie wyciagéw bankowych i przekazywanie Gtownemu Ksiggowemu.

5) Sporzadzanie list platniczych z zasitku ubezpieczenia spolecznego i wszystkieczynnosci zwigzane w
tym zakresie.

6) Ksiggowanie wynagrodzen pracownikow.

7) Ksiggowanie faktur sprzedazy, wyciagéw bankowych po uprzednim zadekrebwaniu ich przez
Glownego Ksiggowego.

8)  Uzgadnianie sald z odbiorcami - zaktadami, przedsigbiorstwami niezwigzanymi ze sprzedazg wody oraz
z gospodarka mieszkaniowa.

9) Obstuga komputera i programu komputerowego na zajmowanym stanowisku.

10) Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek, przechowywanie akt i dokumentow,

11) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

12) Rozliczanie i ksiggowanie kosztow zwigzanych z utrzymaniem obiektow bedacych w administrowaniu
przez ZUK.

13) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetlozoneg zwigzanych 2z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zakladu pracy.

6. Do obowiagzkéw pracownika na stanowisku ds. remontowo-budowlanych nalezy:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalnymi lokalami mieszkalnymi i uzytecznosci
publicznej zarzadzanymi przez Zaklada w szczegolnosei:
2) Przygotowanie planu remontéw mienia administrowanego przez Zakfad
3) Dokonywanie oglgdzin lokali oraz obiektow administrowanych przez Zaktad zakonczonych
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sporzadzeniem notatki stuzbowe;j.

4) Dokonywanie odbiorow i przekazywania lokali mieszkalnych od i dlalokatorow.

5) Realizacja zalecen pokontrolnych wynikajacych z przegladéw okresowych obiektow.

6) Sporzadzanie =zapotrzebowan na materialy potrzebne do prawidlowej eksploatacji obiektow
uzytecznosci publicznej zarzadzanymi przez Zaklad oraz na materialy potrzebne do biezacych
remontow lokali mieszkalnych.

7) Sporzadzanie kosztoryséw remontowych lokali.

8) Nadzoér nad przygotowaniem i remontami obiektéow i lokali mieszkalnych oraz obiektow
administrowanych przez Zaktad.

9) Prowadzenie spraw i rozliczen zwigzanych z udostgpnianiem osobom fizycznym i firmom Domu
Kultury w Czerwonej Wodzie i Hali Sportowej w Weglincu.

10) Wspotpraca z Inspektorem ds. rozliczen i gospodarki mieszkaniowej w zakresie dotyczacym
administrowanym mieniem Gminy.

11) Aktualizacja inwentaryzacji mienia komunalnego.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem gminnymi drogami,mostami, placami, przepustami a w
szczegolnosci:

13) Prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow oraz udostgpnianie ich na
zadanie uprawnionym organom.

14) Przygotowanie i realizacja harmonogramu przegladéw okresowych drég i mostow.

15) Przeprowadzanie kontroli stanu drég 1 drogowych obiektow inzynierskich ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchudrogowego.

16) Sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem w odpowiednim stanie oznakowaniadrég gminnych.

17) Przygotowanie planow remontow gminnych drég chodnikéw oraz remontu, uzupetnienia oznakowania
drég znakami drogowymi.

18) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego zwiazanych 2z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zaktadu pracy.

7. Do obowigzkéw pracownika na stanowisku ds. obslugi sekretariatu:

1) Koordynacja prac administracyjnych zwigzanych ze sprawnym prowadzeniem sekretariatu.

2) Organizacja spotkan i prowadzenie kalendarza spotkan.

3) Sporzadzanie i redagowanie pism.

4) Przygotowywanie prezentacji oraz innych materialéw na spotkania.

5) Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej (listow i Faxéw) w dzienniku
korespondencyjnym.

6) Przekazywanie korespondencji poszczegdélnym pracownikom zgodnie z dekretacja Dyrektora.

7) Przyjmowanie i taczenie telefonow.

8) Obstuga korespondencji i interesantow.

9) Udzielanie informacji.

10) Dostarczanie i odbior korespondencji z Urzgdu Gminy Wegliniec.

11)Obstugiwanie urzadzen biurowych (fax, ksero).

12)Stata wspétpraca z innymi pracownikami w zakresie obiegu dokumentacji i informacji w ramach
powierzonego stanowiska.

13)Przygotowywanie do sadu pisemnej informacji o osobach wykonujacych prace spotecznieuzyteczne.

(1
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14) Przygotowywanie do Powiatowego Urzedu Pracy oraz Urzgdu Gminy Wegliniec pisemnej informacji
osobach kierowanych do zaktadu w celu wykonania prac spoteczno-uzytecznych.

15)Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek, przechowywanie akt i dokumentow,

16) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

17)Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego zwiazanych z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zakladu pracy.

8. Do obowigzkéw pracownika na stanowisku ds. kadr i rozliczen gospodarki materialowej nalezy:
W zakresie stanowiska ds. kadr:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zaktadu.
2) Udzial i obstuga komisji do spraw naboru pracownikéw
3) Przygotowanie zakresow czynnosci i angazy pracownikow
4) Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow
5) Przygotowanie i prowadzeniem dokumentacji zwiazanej z zawieraniem umow o prace pracownikow,
udzielaniem urlopéw i zwolnien z pracy, nagradzaniem, wyrdznianiem oraz karaniem pracownikow
6) Przygotowanie dokumentacji z zakresu zaszeregowania, awansowania, odwolywania pracownikow
7) Opracowywanie na zlecenie Dyrektora wnioskow dotyczacych nagradzania i karania pracownikow.
8) Prowadzenie spraw, ewidencji zwiazanych z dyscypling pracy.
9) Zapewnienie prawidtowej realizacji uprawnien pracowniczych, dodatki za wystuge lat, nagrody
jubileuszowe oraz inne nagrody i wyr6znienia.
10) Prowadzenie spraw zwiazanych z doksztatcaniem pracownikow, kursy, szkolenia itp.
11) Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw osobowych dot. zatrudnienia i czasu pracy.
12) Sprawy zwigzane z przestrzeganiem przepisow bhp oraz szkolen z zakrean bhp pracownikéw, oraz
medycyny pracy.
13) Obstuga archiwum zaktadowego
14) Prowadzenie dokumentacji dot. dofinansowania PFRON
15) Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek, przechowywanie akt i dokumentow,
16) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
W zakresie stanowiska ds. rozliczen gospodarki materialowej:
1) Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.
2) Zamawianie i wydawanie pracownikom materialdw biurowych oraz srodkow czystosci
3) Prowadzenie ewidencji zlecen, dostaw i rozliczen opatu do obiektow adminstrowanych przez Zaktad
4) Prowadzenie i klasyfikacja rozliczen zamdéwien materialowych dokonywanych na podstawie Karty
Zapotrzebowania na materiaty.
5) Przygotowywanie zestawien z prowadzonej gospodarki.
6) Prowadzeni rejestrow kontroli okresowych w obiektach administrowanych przez Zaktad
7) Przygotowanie i przestrzeganie harmonograméw kontroli okresowych.
8) Przygotowanie do realizacji zalecen pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonych kontroli.
9) Zakladanie i administrowanie ksiazkami obiektow.
10) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego zwiazanych z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zaktadu pracy.

9. Do obowigzkéw pracownika na stanowisku montera sieci wodno-kanalizacyjnych/brygadzisty
nalezy:

Wykonywanie prac przy naprawach i montowaniu elementow sieci wodociagowej i kanalizacyjnej wraz z

jej uzbrojeniem w przypadkach awarii oraz biezaca obstuga procesow technologicznych przebiegajacych

bl
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w Stacjach Uzdatniania Wody (SUW), zgodnie z poleceniami przelozmego oraz instrukcjami
eksploatacyjnymi.

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7
8)

9)

Prace w zakresie brygadzisty.

Nadz6r i kontrola nad powierzonymi do realizacji zadaniami.

Organizowanie pracy ludzi wyznaczonych przez przelozonego do realizacji okreslonego zadania.
Rozliczenie prac samochodu stuzbowego oraz zuzycia paliwa.

Rozliczenie czasu pracy agregatow pradotworczych.

Rozliczenie materialow zabudowanych podczas prac remontowych jak i przy usuwaniu awarii wodno
kanalizacyjnych.

Przygotowanie zapotrzebowan na materialy, oraz protokotéw ich wbudowania zgodnie z instrukcja.
Zakup i zaopatrzenie w materiaty stuzace do wykonania remontow, usuwania awarii,do produkeji wody
po uzgodnieniu z dyrektorem Zaktadu.

Opieka nad powierzonym samochodem stuzbowym polegajaca w szczegolnosci na:

- Wiasciwym prowadzeniu kart drogowych, uzyskiwanie poswiadczen wykonywanych prac, rozliczanie
paliwa.

- Dbalosci o stan techniczny i czysto$¢ powierzonego samochodu.

- Wykonywanie drobnych napraw.

- Wykonywanie biezacych przegladow przed wyjazdem i po powrocie z pracy.

- Zghaszanie Kierownikowi ds. technicznych informacji o usterkach w funkcjonowaniu samochodu.

- Przestrzeganie terminow przegladow technicznych, gwarancyjnych i okresowych.

- Garazowanie samochodu w miejscu uzgodnionym z Kierownikiem ds. technicznych.

Prace przygotowawcze i montazowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

Reczne wykonywanie i zasypywanie wykopdow.

Wykonywanie przytaczy wodociggowych z rur PE, montaz nawiertek na sieciach wodociggowych pod
cis$nieniem.

Demontaz i montaz hydrantow.

Odwadnianie wykopdow.

Przygotowywanie odcinkow przewodow wodociggowych do wykonywania prob cisnieniowych
Demontaz rurociagéw i armatury, sprawdzanie sprawnosci armatury: uszczelnien dlawic, zaworow i
Zasuw.

Wykonywanie instalacji wodociagowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie podiaczen kanalizacyjnych budynkéw do sieci kanalizacyjnej zgodnie 2z
obowiazujacymi przepisami.

Montaz i demontaz wodomierzy.

10) Prawidlowe sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z montazem wodomierzy
11) Zglaszanie przetozonemu wszelkich zauwazonych przy montazu wodomierzy nieprawidlowosci

eksploatacyjnych.

12) Rozliczanie si¢ z pobranych wodomierzy i materialow oraz rozliczenie z ilosci zdemontowanych

wodomierzy.

13) Wspotpraca z Wydziatem Sprzedazy Wody w zakresie wdrozonej procedury odcigcia wody.
14) Prowadzenie i wspotodpowiedzialnos¢ materialng za iloSciowe wbudowanie materiatow zgodnie z

zatwierdzonymi kartami zapotrzebowania materiatowego.

15) Cigcie rur i elementow montazowych, rgczne gwintowanie rur stalowych, ksztattowanie obrzezy rur

na luzne kolnierze.

16) Wykonywanie instalacji wodnych z rur PP zgrzewanych oraz miedzianych lutowanych.
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17) Wykonywanie instalacji wodnych oraz kanalizacyjnych w lokalach mieszkalnych.

18) Wykonywanie w lokalach mieszkalnych tzw. bialego montazu tj., montaz baterii umywalkowych,
wanny, misek ustgpowych, wymiennikéw cieplta, przeptywowych podgrzewaczy wody, baterii
wannowych, wykonywanie odptywoéw od umywalek i wanien.

19) Wykonywanie drobnych prac budowlanych i rozbiérkowych na obiektach znajdujacych
si¢ w administrowaniu Zaktadu Ustug Komunalnych.

Prace eksploatacyjne:

1) Napelnianie, dezynfekcja i ptukanie sieci wodociagowych.

2) Dezynfekcja wody na ujgciach i w zbiornikach

3) Odpowietrzanie sieci wodociggowej

4) Demontaz i montaz pomp w studniach glebinowych na ujgciach wody

5) Koszenie trawy na ujeciach wody oraz terenach SUW

6) Czyszczenie przepompowni $ciekow przy ul. Pilsudskiego i Mickiewicza

7) Demontaz i montaz pomp szlamowych usytuowanych w przepompowniach $ciekow w celu ich
oczyszcezenia lub naprawy, wymiany nozy tnacych, odetkania.

8) Biezaca obstuga oraz dokonywanie przegladow i okresowych kontroli urzadzen eksploatowanych na
SUW tj. pomp, sprezarek, dmuchaw, zasuw, przepustnic, filtrow.

9) Reczne czyszczenie filtrow, wymiana ztoza filtracyjnego w filtrach, pukanie filtrow na SUW.

10) Ptukanie okresowe sieci wodociagowej w poszczegdlnych miejscowosci na terenie gminy.

11) Palenie w piecach c.o. znajdujacych sie¢ na terenie SUW.

12) Biezaca obstuga oraz dokonywanie przegladéw i okresowych kontroli urzadzen eksploatowanych na:

- rurociagach wody surowej

- rurociagach tlocznych

- rurociagach magistralnych

- hydroforni w Zielonce

- przepompowni wody w Starym Weglincu

13) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego zwigzanych z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zaktadu pracy.

10. Do obowigzkéw pracownika na stanowisku montera sieci wodno-kanalizacyjnych, operator SUW
nalezy:
Wykonywanie prac przy naprawach i montowaniu elementow sieci wodociagowej i kanalizacyjnej wrazz
jej uzbrojeniem w przypadkach awarii oraz biezaca obstuga proceséw technologicznych przebiegajacych
w Stacjach Uzdatniania Wody (SUW), zgodnie z poleceniami przelozonego oraz instrukcjami
eksploatacyjnymi:
Prace przygotowawcze i montazowe:
1) Regczne wykonywanie i zasypywanie wykopow.
2) Wykonywanie przylaczy wodociagowych z rur PE, montaz nawiertek na sieciach wodociggowych pod
cisnieniem.
3) Demontaz i montaz hydrantow.
4) Odwadnianie wykopow.
5) Przygotowywanie odcinkow przewodow wodociggowych do wykonywania préb cisnieniowych
6) Demontaz rurociagdw i armatury, sprawdzanie sprawnosci armatury: uszczelnien dtawic, zaworow i
zasuw.
7) Wykonywanie instalacji wodociggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
8) Wykonywanie podiaczen kanalizacyjnych budynkow do sied kanalizacyjnej zgodnie 2z
obowiazujacymi przepisami.
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9) Montaz i demontaz wodomierzy.

10) Prawidlowe sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z montazem wodomierzy

I11) Zglaszanie przetozonemu wszelkich zauwazonych przy montazu wodomierzy nieprawidlowosci
eksploatacyjnych.

12) Rozliczanie si¢ z pobranych wodomierzy i materialow oraz rozliczenie z ilosci zdemontowanych
wodomierzy.

13) Wspélpraca z Wydzialem Sprzedazy Wody w zakresie wdrozonej procedury odcigcia wody.

14) Prowadzenie i wspétodpowiedzialnos¢ materialng za ilo$ciowe wbudowanie materiatow zgodnie z
zatwierdzonymi kartami zapotrzebowania materialowego.

15) Cigcie rur i elementéw montazowych, reczne gwintowanie rur stalowych, ksztaltowanie obrzezy rur
na luzne kotnierze.

16) Wykonywanie instalacji wodnych z rur PP zgrzewanych oraz miedzianych lutowanych.

17) Wykonywanie instalacji wodnych oraz kanalizacyjnych w lokalach mieszkalnych.

18) Wykonywanie w lokalach mieszkalnych tzw. bialego montazu tj., montaz baterii umywalkowych,
wanny, misek ustgpowych, wymiennikéw ciepta, przeptywowych podgrzewaczy wody, baterii
wannowych, wykonywanie odptywow od umywalek i wanien.

19) Wykonywanie drobnych prac budowlanych i rozbiérkowych na obiektach znajdujacych
si¢ w administrowaniu Zaktadu Ustlug Komunalnych.

Prace eksploatacyjne:

1) Napelnianie, dezynfekcja i ptukanie sieci wodociggowych.

2) Dezynfekcja wody na ujeciach i w zbiornikach

3) Odpowietrzanie sieci wodociggowej

4) Demontaz i montaz pomp w studniach gigbinowych na ujgciach wody

5) Koszenie trawy na uj¢ciach wody oraz terenach SUW

6) Czyszczenie przepompowni sciekdw przy ul. Pilsudskiego i Mickiewicza

7) Demontaz i montaz pomp szlamowych usytuowanych w przepompowniach sciekéw w celu ich
oczyszczenia lub naprawy, wymiany nozy tnacych, odetkania.

8) Biezaca obstuga oraz dokonywanie przegladéw i okresowych kontroli urzadzen eksploatowanych na
SUW tj. pomp, sprezarek, dmuchaw, zasuw, przepustnic, filtrow.

9) Regczne czyszezenie filtrow, wymiana zloza filtracyjnego w filtrach, ptukanie filtrow na SUW.

10) Plukanie okresowe sieci wodociagowej w poszczegdlnych miejscowosci na terenie gminy.

11) Palenie w piecach c.o. znajdujacych si¢ na terenie SUW.

12) Biezaca obstuga oraz dokonywanie przegladow i okresowych kontroli urzadzen eksploatowanych na:

- rurociagach wody surowej

- rurociagach ttocznych

- rurociagach magistralnych

- hydroforni w Zielonce

- przepompowni wody w Starym Weglincu

13) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego zwiazanych z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz datutem zaktadu pracy.

11. Do obowigzkéw pracownika na stanowisku operatora oczyszczalni Sciekow/brygadzisty nalezy:
Wykonywanie prac zwigzywanych z utrzymaniem, eksploatacja, obstuga proceséw technologicznych
przebiegajacych w Oczyszczalni sciekéw (OS) zzodnie z poleceniami przetozonego oraz instrukcjami
eksploatacyjnymi. Obejmuje w szczegolnosei:

Prace w zakresie brygadzisty:
1) Nadzér i kontrola nad powierzonymi do realizacji zadaniami.

L& I 2
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2) Organizowanie pracy ludzi wyznaczonych przez przetozonego do realizacj okreslonego zadania.

3) Rozliczenie materiatéw zabudowanych podczas prac remontowych jak i przy usuwaniu awarii na
obiekcie OS.

4) Przygotowanie zapotrzebowan na materiaty oraz protokotéw ich wbudowania zgodnie z instrukcja.

5) Zakup i zaopatrzenie w materialy sluzace do wykonania remontéw, usuwania awarii na zbiorniku
retencyjnym i oczyszczalni

Prace w zakresie operatora oczyszczalni:

1) Utrzymania w ruchu urzadzen elektrycznych znajdujacych si¢ na OS.

2) Konserwacji szaf sterowniczych na obiekcie.

3) Wykonywanie prac zwigzanych z eksploatacjg oczyszczalni.

4) Utrzymanie rowu melioracyjnego przy zbiorniku retencyjnym, oraz przy odptywie Sciekow
oczyszczonych zgodnie z pozwoleniem wodno prawnym

5) Czyszczenie i wywoz osadu z poletek osadowych.

6) Czyszczenie koryta doptywu Sciekéw do pompowni i kraty oraz koryta przelewowego na zbiorniku
retencyjnym.

7) Czyszczenie koryta separatora przed krata i usuwanie osadow.

8) Czyszczenie koryta przelewowego na osadniku wstgpnym.

9) Czyszczenie przelewow pilastych na osadniku wtornym.

10) Kontrola pracy kraty.

I1) Okresowe czyszczenie pompowni na zbiorniku retencyjnym i na oczyszczalni.

12) Okresowe czyszczenie zbiornikoéw pompowni nr 1 i 2.

13) Kontrola pracy urzadzen mechanicznych wg DTR tj. dmuchawy mieszadta , pompy.

14) Kontrola bloku biologicznego i ustalanie dawkowania chemii do bloku biologicznego

15) Dozowanie chemii do bloku biologicznego.

16) Codzienna kontrola przeptywu sciekdw, pomiary zasadowosci komory, bloku biologicznego,
sedymentacji osadu w leju Imhoffa, zasadowosci $ciekow surowych, oraz po osadniku wstgpnym i
wtornym.

17) Ocena osadu czynnego poprzez mikroskop.

18) Utrzymanie odpowiedniego natlenienia komory bloku biologicznego.

19) Ustalanie i odprowadzanie nadmiernego osadu z bloku biologicznego.

20) Utrzymanie czystosci na obiekcie oczyszczalni poprzez koszenie, zamiatanie iodsniezanie terenu na
obiekcie oczyszczalni i zbiornika retencyjnego, oraz sprzatanie budynku socjalnego i budynku krat.
21) Wykonywanie drobnych prac remontowo-naprawczych na terenie oczyszczali Sciekow i zbiornika

retencyjnego.

22) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego zwigzanych z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zakltadu pracy.

12. Do obowigzkow pracownika na stanowisku operatora oczyszczalni Sciekow nalezy:
Wykonywanie prac zwigzywanych z urzymaniem, eksploatacja, obstuga proceséw technologicznych
przebiegajacych w Oczyszczalni $ciekow (OS) zgodnie z poleceniami przetozonego oraz instrukcjami
eksploatacyjnymi. Obejmuje w szczegélnosci: _
1) Utrzymania w ruchu urzadzen elektrycznych znajdujacychsie na OS.
2) Konserwacji szaf sterowniczych na obiekcie.
3) Wykonywanie prac zwiazanych z eksploatacja oczyszczalni.
4) Utrzymanie rowu melioracyjnego przy zbiorniku retencyjnym, oraz przy odplywie sciekow
oczyszczonych zgodnie z pozwoleniem wodno prawnym

t A
_UL



16

5) Czyszczenie i wywoz osadu z poletek osadowych.

6) Czyszczenie koryta doptywu sciekéw do pompowni i kraty oraz koryta przelewowego na zbiorniku
retencyjnym.

7) Czyszczenie koryta separatora przed krata i usuwanie osadow.

8) Czyszczenie koryta przelewowego na osadniku wstepnym.

9) Czyszczenie przelewow pilastych na osadniku wtérnym.

10) Kontrola pracy kraty.

11) Okresowe czyszczenie pompowni na zbiorniku retencyjnym i na oczyszczalni.

12) Okresowe czyszczenie zbiornikow pompowninr 11 2.

13) Kontrola pracy urzadzen mechanicznych wg DTR tj. dmuchawy mieszadta , pompy.

14) Kontrola bloku biologicznego i ustalanie dawkowania chemii do bloku biologicznego

15) Dozowanie chemii do bloku biologicznego.

16) Codzienna kontrola przeptywu $ciekdéw, pomiary zasadowosci komory, bloku biologicznego,
sedymentacji osadu w leju Imhoffa, zasadowosci $ciekow surowych, oraz po osadniku wstepnym i
wtornym.

17) Ocena osadu czynnego poprzez mikroskop.

18) Utrzymanie odpowiedniego natlenienia komory bloku biologicznego.

19) Ustalanie i odprowadzanie nadmiernego osadu z bloku biologicznego.

20) Utrzymanie czystosci na obiekcie oczyszczalni poprzez koszenie, zamiatanie i odsniezanie terenu na
obiekcie oczyszczalni i zbiornika retencyjnego, oraz sprzatanie budynku socjalnego i budynku krat.

21) Wykonywanie drobnych prac remontowo-naprawczych na terenie oczyszczali Sciekow i zbiornika
retencyjnego.

22) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego zwigzanych 2z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zakladu pracy.

13. Do obowigzkoéw pracownika na stanowisku elektromontera nalezy:
Wykonywanie prac zwigzanych z eksploatacja w stalej sprawnosci technicznej instalacji i urzadzen
elektrycznych w obiektach administrowanych przez Zaklad Ustug Komunalnych w Weglincu.
Obejmuje w szczegolnosci:
1) Przeprowadzanie okresowych przegladow elektrycznych urzadzen elektrycznych w obiektach.

2) Przeprowadzanie drobnych napraw sieci i instalacji elektrycznej oraz urzadzen elektrycznych
polegajacej na polegajacej na wymianie elementéw zuzytych na nowe, lub montazu nowych uradzen
w obiektach.

3) Kontrola stanu technicznego tablic bezpiecznikowych i urzadzen sterowniczych w obiektach.

4) Wykonywanie prac monterskich, elektromonterskich, oraz drobnych prac remontowo-budowlanych w
obiektach administrowanych przez Zaktad Ustug Komunalnych.

5) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego zwigzanych 2z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zakladu pracy.

14. Do obowigzkoéw pracownika na stanowisku ogélnobudowlanym nalezy:
Wykonywanie prac i robét ogélnobudowlanych w obiektach administrowanych przez Zakiad Ustug
Komunalnych w Weglincu. Obejmuje w szczegdlnosci:
1) Przeprowadzanie oglgdzin oraz przygotowanie zakresu robodt ogoélnobudowlanych w obiektach i
lokalach wskazanych przez przetozonego.
2) Wykonywanie prac remontowo-budowlanych i1 wykonczeniowych w administrowanych przez Zaktad
Ustug Komunalnych, oraz obiektach wskazanych przez przetozonego.
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3) Przygotowanie zestawienia materialdw niezbgdnych do realizacji powierzonych rob6t remontowo
budowlanych.

4) Dokonanie rozliczen materiatéw zuzytych w wykonywanych robotach remontowo-budowlanych.

5) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego zwigzanych z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zaktadupracy.

15. Do obowigzkéw pracownika na stanowisku inkasenta nalezy:

1) Dokonywanie odezytow wodomierzy i wystawianie dowodow inkasenckich uodbiorcéw wody zgodnie z
harmonogramem.

2) Kontrola stanu plomb i wodomierzy u odbiorcow, sprawdzanie plomb na wodomierzach.

3) Plombowanie wodomierzy.

4) Whnioskowanie o dokonanie legalizacji lub wymiane wodomierza.

5) Analiza prawidlowosci dziatania wodomierzy.

6) Zgtaszanie awarii urzadzen i innych niezgodnosci.

7) Zglaszanie nielegalnych ujg¢ wody, odprowadzen sciekow i innych nieprawidtowosci.

8) Wspolpraca w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z obstuga ludnosci korzystajacej z sieci
wodociggowej lub kanalizacyjnej na terenie gminy Wegliniec.

9) Rozliczanie si¢ z pobranych optat za wodg i $cieki conajmniej dwa razy w tygodniu oraz wplata
gotdwki na rachunek bankowy Zaktadu.

10) Zdawanie bloczkéw z datg danego miesiaca do konca danego miesiaca.

I1)Doskonalenie znajomosci przepiséw administracyjnych i norm, szczegdlnie w zakresie gospodarki
wodnej i Sciekowej.

12) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego zwiazanych z charakterem
wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami, oraz statutem zakiadu pracy.

16. Do obowigzkéw pracownika na stanowisku sprzataczka nalezy:

Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomeszczen, najblizszego otoczenia
przed wejsciem do budynkow oraz pomieszczenia do przechowywania urzadzen i S$rodkow
przeznaczonych do sprzatania, tj. (jezeli wystgpuja na powierzonych obiektach) to:

1) zamiatanie, mycie i dezynfekcja podlog,

2) odkurzanie i pranie wyktadzin, tapicerki krzesel i foteli,

3) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na parapetach, urzadzeniach elektrycznych i sprzecie

komputerowym (z wylaczeniem monitorow),
4) usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,

5) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzadzen sanitarnych w toaletach i
tazienkach,

6) mycie dozownikow do mydta i rgcznikow oraz luster,
7) mycie balustrady schodow, $cian pokrytych glazura, kabin prysznicowych, drzwi i o$cieznic oraz okien,
8) mycie urzadzen kuchennych i dystrybutora do wody,
9) stale dogladanie i uzupetnianie brakow srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach, tazienkach i
kuchni,
10) opréznianie koszy na $Smieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych pojemnikow,
11) sprzatanie pomieszczen dodatkowych w czasie pelnienia zastgpstwa na czas nieobecnosci w pracy innej
sprzataczki,
12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
Poszczegolne czynnosci powinny by¢ wykonywane z taka czestotliwoscia, aby przydzielonedo sprzatania
pomieszczenia i teren przed wejsciem do budynkow, byly utrzymane w nienagannym porzadku i
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czystosci.
Wiasciwe i oszczgdne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkéw potrzebnych do utrzymania czystosci.
Zglaszanie przelozonemu zauwazonych awaidi, uszkodzen w urzadzeniach i pomieszczeniach.

Wspolpraca z drugim pracownikiem sprzatajacym, a takze z uzytkownikami pomieszczen poprzez
natychmiastowe reagowanie na biezace potrzeby przez nich zgloszone.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 13
Obieg dokumentdw finansowo- ksiggowych oraz materialowych okresla instrukcja obiegu tych dokumentéw.
§ 14

Zasady wynagradzania oraz premiowania reguluja odrebne przepisy.
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Zaltacznik nr | do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W WEGLINCU

DYREKTOR
ZUK
WEGLINIEC
GLOWNY
ds. technicznych
stanowisko ‘, "y Monter sieci wodno
ds. plac i Stri[:r?:gtsogo & » kanalizacyjnej/
ksi .. - it
SREIEESS budowlanych bgadaia
Monterzy
stanowisko sieci wodno-
ds. » kanalizacyjnej |«
»  rozliczen operator SUW
wody i \ Sprzataczka
zaméwien
INKASENT » Elektromonter
stanowisko ds.
rozliczen i Operator
gospodarki oczyszczalni
mieszkaniowe sciekow/brygadzista
stanowisko ds. Operatorzy _
kadr i rozliczen oczyszczalni
gospodarki sciekow
materiatowej
Pracownicy
stanowisko ds. ogolnobudowlani
— obstugi sekretariatu
\ B#K NO
o157
\‘q:f_m -~



