ZARZADZENIE NRV/15/2007
Wojta Gminy Barandéw

z dnia 29 stycznia 2007 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowe)

Administracji Mienia Komunalnego w Baranowie

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 ma@20L o samorgzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Samdmvej Administracji Mienia Komunalnego

w Baranowie w brzmieniu ustalonym w ge¢niku do niniejszego zaydzenia.
§2

Wykonanie zargdzenia powierzam Dyrektorowi Samadowej Administracji Mienia

Komunalnego w Baranowie.
83

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem jego wydania.

WOJT
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in2. Robert Gagos



REGULAMIN
Organizacyjny Samorz agdowej Administracji Mienia
Komunalnego w Baranowie

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Samorzadowej Administracji Mienia Komunalnego w
Baranowie zwany dalej regulaminem, okresla:

1.Zakres dziatania i zadania Samorzadowej Administracji Mienia Komunalnego
(zwana dalej SAMK).
2. Strukture, organizacje i zasady funkcjonowania SAMK i stanowisk pracy.

§2

Samorzadowa Administracja Mienia Komunalnego jest jednostkg organizacyjng
Gminy Barandw i dziata na podstawie:

= Uchwaly Nr V / 36 / 99 Rady Gminy Barandéw z dnia 13 lutego 1999 r w
sprawie utworzenia Samorzadowej Administracji Mienia Komunalnego w
Baranowie

= Zalgcznik Nr 1 do uchwaly Nr IV / 43 / 2007 Rady Gminy Baranéw z dnia
25.01.2007 w sprawie uchwalenia Statutu Samorzgdowej Administraciji
Mienia Komunalnego.

= Niniejszego regulaminu.

§3

Samorzadowa Administracja Mienia Komunalnego jest jednostkg budzetowg
gminy powotang do wykonywania zadahn wtasnych gminy.

§4
SAMK nie posiada osobowosci prawne;.

§5

Bezposredni nadzor nad SAMK sprawuje Wojt Gminy Baranow.



§6

Siedzibg SAMK jest miejscowo$¢ Barandw, ul. Rynek 14, a terenem dziatania gmina
Baranow.

§7

SAMK jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania

§8

Przedmiotem dziatalnosci SAMK jest biezace zaspakajanie zbiorowych potrzeb
ludnosci, przez swiadczenie ustug komunalnych w zakresie zadan wtasnych gminy
takich jak : utrzymanie w nalezytym stanie sieci i urzadzehn komunalnych oraz
prowadzenie dziatalnosci w zakresie zaopatrzenia w wode, odprowadzania |
oczyszczania $ciekdéw, oczyszczania gminy z nieczystosci statych i pitynnych,
unieszkodliwianie nieczystosci statych na wysypisku, prawidtowa eksploatacja
wysypiska gminnego, utrzymania w nalezytym stanie technicznym chodnikéw i drog
gminnych, a w szczegélnosci :

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

prowadzenie witasciwej eksploatacji obiektdw oraz sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej,

zapewnienie stalych dostaw wody i odbioru $ciekéw dla odbiorcow
indywidualnych i zbiorowych,

utrzymanie w nalezytym stanie sanitarnym obiektéw stacji pomp, uzdatniania
wody i oczyszczalni $ciekow,

wywOz nieczystosci statych i ptynnych,

oczyszczanie mechaniczne i reczne ulic i placéw gminnych,

prawidtowe eksploatowanie gminnego wysypiska,

przygotowanie i realizowanie konserwaciji, napraw i remontow obiektéw oraz
sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

utrzymanie w nalezytym stanie drég gminnych i chodnikdéw w zakresie napraw
I uzupetnien nawierzchni, utrzymania przydroznych zadrzewien oraz montazu i
napraw w ramach okresowych przegladow znakoéw drogowych i urzadzen
bezpieczenstwa ruchu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Waojta Gminy



Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§9

Strukture organizacyjng SAMK tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

Dyrektor — 1 etat.

Gtéwny Ksiegowy — 1 etat.

Kierownik Zespotu (Robdt) — 1 etat.

Referent — 1 etat.

Glowny Specjalista — 1 etat.

Kierownik Robot Gérniczych — 1/8 etatu .

Kierownik wysypiska — kierowca $smieciarki — 1 etat.

Robotnik gospodarczy — 14 etatow .

Kierowca ciggnika — operator szambiarki — 1i %2 etatu .

10 Kierowca — operator koparki — 2 etaty .

11.Elektryk — Kontroler ruchu maszyn i urzgdzen wodno — kanalizacyjnych i
cieptowniczych - ¥z etatu .

12.Odczytywacz wodomierzy (inkasent) - ¥ etatu .

13.Operator — Konserwator maszyn i urzgdzen wodno — kanalizacyjnych — 2 i %2

etatu.

©CoNoO~wNE

Strukture organizacyjng i wzajemne powigzania stanowisk pracy przedstawia
schemat organizacyjny — Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV
Obowi gzki, uprawnienia i odpowiedzialno $¢é pracownikow
poszczegolnych stanowisk pracy

§10

Samorzadowg Administracjg Mienia Komunalnego kieruje dyrektor.

Dyrektor SAMK jest kierownikiem zaktadu pracy, przetozonym wszystkich
pracownikow i pracodawcg w rozumieniu przepisow kodeksu Pracy.
Dyrektora SAMK zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy.

Dyrektor SAMK zarzadza jednostkg i reprezentuje jg na zewnatrz dziatajgc
jednoosobowo, zgodnie z zakresem petnomocnictwa udzielonego mu przez
Woajta Gminy.
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© N

Do czynno$ci przekraczajgcych zakres petnomocnictwa potrzebna jest zgoda
Wojta Gminy.

Do dokonywania czynnosci prawnych upowazniony jest Dyrektor oraz
petnomocnicy, w zakresie ich umocowania, ustanowieni i powotywani przez
Dyrektora w formie pisemnej.

Dyrektor SAMK kieruje zakladem pracy przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje upowazniony
przez niego pracownik na podstawie pisemnego upowaznienia.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora SAMK
nalezy:

w N

» Samodzielne podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i statutem.

» Zatrudnianie i zwalnianie Kierownika zespotu (robdt), Giéwnego
Ksiegowego oraz pozostatych pracownikéw i podejmowanie decyzji w
sprawie ich wynagradzania.

» Ponoszenie odpowiedzialnosci za opracowanie, na bazie posiadanych
danych projektow planéw finansowo-rzeczowych jednostki.

= Ustalenie wewnetrznej organizacji / Regulamin Organizacyjny SAMK /,
a zwlaszcza okreslenie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach.

» Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw komunalnych.

= Okreslenie kierunkéw i przedmiotu kontroli wewnetrznej oraz
podejmowanie stosownych decyzji.

» Ustalenie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych z zapewnieniem
sprawnosci ich obiegu.

= Zapewnienie pracownikom warunkéw pracy zgodnie z zasadami BHP.

= Wykonywanie innych prac zleconych przez Waojta Gminy.

§11

Gtéwna Ksiegowa prowadzi rachunkowo$s¢ SAMK zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.

Glowna Ksiegowa podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Glowna Ksiegowa bezposrednio wspotpracuje z odczytywaczem wodomierzy
(inkasentem).

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnej Ksiegowej
nalezy:

= Opracowywanie projektow limitbw w zakresie zatrudniania i funduszu
ptac realizowanego z budzetu.

= Opracowywanie projektow planu dochodow i wydatkéw budzetowych.

» Planowanie i statystyka /ewidencjonowanie/ w zakresie realizacji zadan
rzeczowych wiasnych, zatrudnienia, osobowego funduszu ptac oraz
sporzadzanie sprawozdan z tym zwigzanych.

» Naliczanie i poboru optat za zuzycie wody i odprowadzenie $ciekéw i
odpady / Program komputerowy woda/.

» Prowadzenie srodkow trwatych powierzonych SAMK i sporzadzanie w



tym zakresie obowigzujgcych sprawozdan.
Prowadzenie ksiegi gtbwnej jednostki.
Naliczanie ptac i rozliczanie ZUS. Program PLACE i PLATNIK.
Dokonywanie ptatnosci. Program MULTI CASH PKO BP.
Prowadzenie analityki urzadzen ksiegowych:

- dochoddéw budzetowych,

- wydatkow budzetowych.
=  Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§12

1. Kierownik Zespotu (Robot) jest bezposrednim organizatorem i kierownikiem

rob6t na danym odcinku pracy.

Kierownik Zespotu (Robét) podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Kierownik Zespotu (Robét) kieruje i nadzoruje prace pracownikow.

Kierownik Zespotu (Robot) sprawuje nadzor nad magazynem materiatowo —

sprzetowym.

5. Kierownik Zespotu (Robét) sprawuje nadzor nad pracg taboru
samochodowego i sprzetu.

Pwn

Do podstawowych obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownika Zespotu
(Robot) nalezy:

= QOrganizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw, kierowanie praca,
wskazanie miejsca pracy i charakteru wykonywanej pracy pracownikow
na dany dzien.

= Wspoipraca z Dyrektorami poszczegolnych jednostek organizacyjnych
w zakresie remontow obiektow.

= Ustalenie zakresu robot i potrzebnych materiatdbw do wykonywania prac
remontowych w mieniu komunalnym i szkot.

= Nadzoér techniczny przy wykonywaniu prac remontowych obiektow
komunalnych oraz urzadzen na drogach gminnych.

= Organizowanie i kierowanie konserwacjg, remontami biezgcymi

budynkéw komunalnych.

Nadzor nad prawidtowg dostawg materiatdw na dany odcinek robot.

Rozliczanie pracownikéw z powierzonego im materiatu i sprzetu.

Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan.

Whnioskowanie Dyrektorowi przypadkow ujawnienia nieprawidtowosci w

gospodarowaniu narzedziami, sprzetem, czesciami oraz materiatami

uszkodzonymi z winny pracownikow.

= Kontrola kart drogowych calego taboru i kontrola raportéw pracy
sprzetu.

= Nadzoér nad prawidlowym utrzymaniem stanu technicznego $rodkéw
transportowych i sprzetowych.

= Nadzo6r nad remontami taboru samochodowego i sprzetu.

» Nadzér nad magazynem i  gospodarowaniem  zasobami
magazynowymi:

- prowadzenie ewidencji magazynowej.



sprawdzanie stanow zapasow magazynowych.

prowadzenie kartoteki magazynowej (przychéd — rozchéd).

rozliczanie sie z posiadanych stanow i zapasow magazynowych na
podstawie kartotek magazynowych.

sporzadzanie dowoddéw przyjecia materiatbw do magazynu oraz
dowodu ich wydania.

sprawdzanie czy pobierajgcy pracownik pokwitowat odbiér materiatu,
narzedzi lub sprzetu.

Dokonywanie ocen pracy pracownikow.

Przestrzeganie przepisow BHP i P. POZ oraz nadzor nad
przestrzeganiem przepiséw BHP i P. POZ przez pracownikow.

Dbanie o mienie zaktadu pracy.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Wéjta Gminy.

§13

1. Referent prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia.
2. Referent podlega bezposrednio Dyrektorowi i Gtownej Ksiegowe|.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Referenta nalezy:

Prowadzenie spraw z zakresu wodociggéw, kanalizacji oraz gminnego
wysypiska odpaddw statych, a w szczegolnosci :
- Sporzadzanie nowych uméw na pobor wody, $ciekow i
odpadow, oraz aktualizacja starych.
- Przyjmowanie zgtoszen w sprawie awarii i przekazywanie
przetozonym i odpowiednim pracownikom do wykonania.
- Sporzadzanie sprawozdan z w/w spraw, w tym potroczne
sporzadzanie sprawozdan do Ochrony Srodowiska.
Sporzadzanie list obecnosci oraz nanoszenie absencji do kart
urlopowych.
Prowadzenie kartotek osobowych i materialowych pracownikéw SAMK
oraz kart oswietleniowych.
Prowadzenie kartotek - poboru paliwa, oraz czesci zamiennych na
poszczegoblne pojazdy oraz rozliczanie w stosunku miesiecznym z
pobranego paliwa wg ustalonych norm.
Sporzadzanie harmonograméw pracy oraz kartotek pracy dla oséb
skierowanych do pracy na cele publiczne i w okresach miesiecznych
wysytanie informacji do Sadu.
Dbanie o mienie zaktadu pracy, porzgdek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepisow BHP i P.POZ.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Giowng
Ksiegowa.

§ 14



1. Glowny Specjalista prowadzi catoksztatt zagadnien zwigzanych z
drogownictwem gminnym.

w N

Glowny Specjalista prowadzi sprawy z zakresu inwestyciji.
Gtéwny Specjalista prowadzi sprawy techniczne zwigzane z przylaczeniem

obiektow do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej.
4. Gléwny Specjalista podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtownego Specjalisty

nalezy:

Nadzér nad budowa, remontem i utrzymaniem drég gminnych.
Wydawanie opinii w sprawie drog gminnych, lokalnych i zakladowych.
Zarzadzanie siecig drog gminnych, orzekanie o przywrdceniu pasa
drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia.

Wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego drogi gminnej i
umieszczanie w nim urzadzen infrastruktury technicznej oraz reklam.
Aktualizacja ewidencji drog i obiektow mostowych.

Prowadzenie ksigg drdog i ksigg obiektu budowlanego.

Prowadzenie spraw z zakresu wszelkich inwestycji planowanych lub
realizowanych przez Urzad Gminy.

Wspotpracowanie z inwestorami miejscowymi i zewnetrznymi w
zakresie rozwoju infrastruktury wiejskiej i urbanizacji Baranowa

/ drogownictwo, telefonizacja, gazyfikacja, budownictwo przemystowe
oraz mieszkaniowe/.

Nadzor nad modernizacjg i remontem wszystkich obiektow
komunalnych w tym réwniez szkét

Ustalenie potrzeb w zakresie prac remontowych w mieniu komunalnym
oraz wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow na ich realizacje.
Prowadzenie spraw technicznych w zakresie wodociggow i kana;izaciji.
Wydawanie  warunkéw  technicznych  przylaczenia do  sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej obiektéw.

Dbanie o mienie zaktadu pracy, porzgdek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepisow BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta i Dyrektora.

§15

1. Kierownik Robét Gorniczych prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z
zakladem gorniczym- kopalnig kruszywa naturalnego ,,Grodek I”
2. Kierownik Robot Gérniczych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do podstawowych obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownika Rob6t
Gorniczych nalezy:



Prowadzenie zaktadu goérniczego kopalni kruszywa naturalnego

,Grodek I” zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

» Sporzadzanie wspolnie z przedsiebiorcg instrukcji bezpiecznego
wykonywania pracy przez pracownikbw ZG Grodek 1 i ich
zatwierdzania.

= Nadzorowa¢ prawidtowo$¢ organizacji stanowisk pracy maszyn i
urzadzen.

= Sprawuje kontrole prowadzenia ruchu zakladu gorniczego co do
zgodnosci z wydanymi zarzadzeniami, instrukcjami i regulaminami.

= Kontrolowanie na biezaco stanu skarp i zboczy zaktadu gorniczego |
raz w m-cu |.

» Dopuszczanie maszyn i urzadzen do ruchu w zakladzie gorniczym
Grodek |.

» Biezacego informowania przetlozonego o stanie prowadzonych spraw

oraz o ewentualnych zagrozeniach.

Dbanie o0 mienie zaktadu pracy, porzgdek w miejscu pracy.

Przestrzeganie przepisow BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych zadan zleconych Dyrektora.

§ 16

1. Kierownik wysypiska — kierowca $mieciarki prowadzi obstuge gminnego
wysypiska .

2. Kierownik wysypiska — kierowca smieciarki odpowiedzialny jest za obstuge
samochodu $mieciarki Lublin 3 typ Sk-2.

3. Kierownik wysypiska — kierowca sSmieciarki podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Do podstawowych obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownik wysypiska
— kierowcy Smieciarki nalezy:

= Obstuga gminnego wysypiska odpadow statych bytowo-gospodarczych
zgodnie z instrukcjg eksploatacji wysypiska, przegladem ekologicznym
a w szczegolnosci:
- Terminowa zbiorka odpadow statych bytowo-gospodarczych z
terenu gminy Baranow, zgodnie z ustalonym harmonogramem.
- Wydawanie mieszkarncom gminy pojemnikow na odpady.
- Otwieranie i zamykanie wysypiska w ustalonych dniach i
godzinach .
- Kontrolowanie i rejestrowanie ilosci i jakosci odpadow
dowozonych na wysypisko.
- Myjke kot utrzymywaé w sprawnosci eksploatacyjnej (wymiana
roztworu dezynfekcyjnego).
- Nadzér prac operatorOw sprzetu na wysypisku w zakresie
prawidtowosci zageszczania odpadow.
- Kierowanie do roztadunkéw pojazdéw dowozacych odpady.
- Kontrolowanie poziomu napetnienia odcieku.



- Odmowy przyjecia na wysypisko odpaddéw, ktdre w warunkach
skladowania sg wybuchowe, fatwopalne i palne, odpaddw
pochodzacych zaktadow medycznych lub weterynaryjnych / min.
padlin/ substancji szkodliwych dla zdrowia, zuzytych opon
samochodowych w ilosciach przemystowych.

- Przeterminowanych chemicznych srodkéw ochrony roslin.

- Dbanie o estetyczny wyglad catego wysypiska i terenow
sgsiadujgcych (zbieranie Smieci).

- Wykonywanie zalecen pokontrolnych stuzb inspekciji.

Ekonomiczne kierowanie samochodem.

Biezaca konserwacja i codzienna obstuga techniczna samochodu.

Uzytkowanie smieciarki zgodnie z instrukcjami obstugi.

Nalezyte dbanie o powierzony samochaod.

Wykonywanie przegladow technicznych zgodnie z harmonogramem.

Wypetnianie karty drogowej, rozliczanie pracy smieciarki i paliwa oraz

wpisywanie w rubryce ,uwagi” wszelkich zmian tj. ogumienia,

akumulatorow, uszkodzenia licznika lub innych czesci, przepatéw itp.

» Zabezpieczenie pojazdu, dokumentacji oraz kluczy do pojazdu i garazy
po zakonczeniu pracy.

= Utrzymanie czystosci pojazdu i miejsca garazowania.

= Zgtaszanie przetozonym wszelkich kontroli oraz faktéw zatrzymania
dokumentow.

= Uzywanie $mieciarki zgodnie z jej przeznaczeniem.

» Zgtaszanie przetozonym przepatow samochodu.

= Codzienne rozliczanie sie z karty drogowej, przedstawianie do
zatwierdzenia przez Dyrektora lub Kierownika Zespotu (Robot).

=  Wykonywanie w miare posiadanych mozliwosci napraw samochodu.

= W okresie niskich temperatur kierowca zobowigzany jest do
spuszczania wody z uktadu chtodzenia.

» Zabezpieczenie sprzetu przed dostepem o0s6b postronnych.

= Tankowanie paliwa w ilosci potrzebnej do napetnienia zbiornika paliwa

= Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

(materiaty, narzedzia i sprzet).

Dbanie o mienie zaktadu pracy, porzgdek w miejscu pracy.

Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Kierownika

Zespotu (Robot).

§17

. Robotnik gospodarczy — wykonuje prace remontowo — budowlane w
budynkach komunalnych i roboty drogowe itp.

. Robotnik gospodarczy — podlega bezposrednio Dyrektorowi i Kierownikowi
Zespotu (Robot).



Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Robotnika
gospodarczego nalezy:

Wykonywanie prac remontowo - budowlanych w budynkach
komunalnych i szkotach, zgodnie z ustalonym harmonogramem, takich
jak:

- Uzupeianie ubytkéw w $cianach i suficie.

- Wykonywanie gtadzi gipsowych.

- Malowanie farbg emulsyjng scian i sufitu.

- Malowanie farbg olejng stolarki okiennej i drzwiowej, lamperii,
grzejnikow itp.

- Uktadanie glazury i terakoty.

- Szklenie ubytkdw w otworach okiennych i drzwiowych.

- Wykonywanie robot murarskich i tynkarskich.

- Ocieplanie budynkéw komunalnych.

- Wykonywanie prac $lusarsko — spawalniczych (spawanie krat,
balustrad, koszy na $mieci, wymiana zamkéw, naprawa drzwi,
wykonywanie tablic ogtoszeniowych itp.)

Wykonywanle rob6t drogowych na drogach gminnych, takich jak:
Rozbidrka starych chodnikow.

- Wymiana kraweznikow drogowych i obrzezy.

- Obsadzanie obrzezy i kraweznikow.

- Uktadanie kostki brukowej i ptytek chodnikowych.

- Remont i malowanie przystankow autobusowych.

- Remont i malowanie obtancuszen na skrzyzowaniach.

- Uzupetnianie ubytkdow w nawierzchniach drogowych.

- Karczowanie zakrzewien przy drogach gminnych.

- Oczyszczanie mechaniczne i reczne ulic, chodnikbéw i placow
gminnych, ze Smieci, btota i Sniegu.

- Wymiana i remont (malowanie) znakéw drogowych.
Wykonywanie prac remontowo — konserwacyjnych instalacji wodno —
kanalizacyjnej i centralnego ogrzewania.

Racjonalne i ekonomiczne wykorzystywanie podczas prac
powierzonych materiatow i sprzetu.

Rozliczanie sie po zakonczeniu pracy z powierzonych materialdw i
sprzetu.

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(materiaty, narzedzia i sprzet).

Dbanie o mienie zaktadu pracy, porzadek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepisow BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Kierownika
Zespotu (Robot).

§18

1. Kierowca ciggnika — operator szambiarki odpowiedzialny jest za kierowanie,



transport i obstuge ciggnika URSUS 5314 lub ciggnika PRONAR 82 A, a
takze wozu ascenizacyjnego POMONT T-507/3 (szambiarki) i przyczepy
rolniczej samowytadowczej T-169/2.

2. Kierowca ciggnika — operator szambiarki podlega bezposrednio Dyrektorowi i
Kierownikowi Zespotu (Robot).

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierowcy ciggnika —
operatora szambiarki nalezy:

Transport materialdw w miejsce przeznaczenia.

Odbior nieczystosci ptynnych z poses;ji.

Ekonomiczne kierowanie ciggnikiem.

Biezaca konserwacja i codzienna obstuga techniczna ciggnika,
szambiarki i przyczepy.

Uzytkowanie sprzetu zgodnie z instrukcjami obstugi.

Odpowiedzialnos¢ za wtasciwe wykonywanie dyspozycji pracy sprzetu i
wypetnianie karty drogowej.

Nalezyte dbanie o powierzony sprzet.

Wykonywanie przegladow technicznych zgodnie z harmonogramem.
Wypetnianie karty drogowej, rozliczanie pracy sprzetu i paliwa oraz
wpisywanie w rubryce ,uwagi” wszelkich zmian tj. ogumienia,
akumulatorow, uszkodzenia licznika lub innych czesci, przepatéw itp.
Zabezpieczenie pojazdu, dokumentacji oraz kluczy do pojazdu i garazy
po zakonczeniu pracy.

Utrzymanie czystosci pojazdu i miejsca garazowania.

Zgtaszanie przetozonym wszelkich kontroli oraz faktéw zatrzymania
dokumentow.

Uzywanie sprzetu zgodnie z jego przeznaczeniem.

Zgtaszanie przetozonym przepatdéw sprzetu.

Codzienne rozliczanie sie z karty drogowej, przedstawianie do
zatwierdzenia przez Dyrektora lub Kierownika Zespotu (Robot).
Wykonywanie w miare posiadanych mozliwosci napraw sprzetu.

W okresie niskich temperatur kierowca zobowigzany jest do
spuszczania wody z uktadu chtodzenia.

Wiasciwe uzytkowanie spychacza czotowego T-218/2

Zabezpieczenie sprzetu przed dostepem o0sbéb postronnych.
Tankowanie paliwa w ilosci potrzebnej do napetnienia zbiornika paliwa.
Podczas zatadunku niedopuszczalne jest przetadowanie przyczepy
materialami powyzej dopuszczalnej tadownosci.

Transportowany materiat powinien by¢é odpowiednio zabezpieczony
przed przemieszczaniem i samoczynnym roztadowaniem.

Podczas pompowania wozem ascenizacyjnym nieczystosci ptynnych
niedopuszczalne jest przepompowanie ponad poziom goérnej granicy.
Okresowe czyszczenie wozu ascenizacyjnego z piachu i innych
zanieczyszczen.

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(materiaty, narzedzia i sprzet).

Dbanie o mienie zaktadu pracy, porzgdek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepisow BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.



Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Kierownika
Zespotu (Robot).

§19

1. Kierowca — operator koparki odpowiedzialny jest za kierowanie i obstuge
koparko — tadowarki ,OSTROWEK” oraz wykonywanie koparko — tadowarkg
robot ziemnych.

2. Kierowca — operator koparki podlega bezposrednio Dyrektorowi i Kierownikowi
Zespotu (Robot).

Do podstawowych obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierowcy — operatora
koparki nalezy:

Ekonomiczna praca i kierowanie koparka.

Biezaca konserwacja i codzienna obstuga techniczna koparko -
tadowarki.

Uzytkowanie koparko — tadowarki zgodnie z instrukcja obstugi.
Odpowiedzialnos¢ za wtasciwe wykonywanie dyspozycji pracy sprzetu i
wypetnianie raportu pracy.

Nalezyte dbanie o powierzony sprzet.

Wykonywanie przegladoéw technicznych zgodnie z harmonogramem.
Wypetnianie raportow pracy, rozliczanie pracy koparki i paliwa oraz
wpisywanie w rubryce ,uwagi” wszelkich zmian t. ogumienia,
akumulatorow, uszkodzenia licznika lub innych czesci, przepatow itp.
Zabezpieczenie koparko — tadowarki, dokumentacji oraz kluczy do
koparki i garazu po zakonczeniu pracy.

Utrzymanie czystosci sprzetu i miejsca garazowania.

Zgtaszanie przetozonym wszelkich kontroli oraz faktéw zatrzymania
dokumentow.

Uzywanie koparko — tadowarki zgodnie z jej przeznaczeniem.
Zgtaszanie przetozonym przepaldéw sprzetu.

Codzienne rozliczanie sie z raportbw pracy, przedstawianie do
zatwierdzenia przez Dyrektora lub Kierownika Zespotu (Robot).
Wykonywanie w miare posiadanych mozliwosci napraw sprzetu.

W okresie niskich temperatur spuszczanie wody z uktadu chtodzenia.
Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(materiaty, narzedzia i sprzet).

Dbanie o mienie zaktadu pracy, porzgdek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepisow BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Kierownika
Zespotu (Robot).

§ 20

1. Elektryk — Kontroler ruchu maszyn i urzadzen wodno — kanalizacyjnych i



cieptowniczych odpowiedzialny jest za konserwacje urzagdzen energetycznych
w hydroforniach, oczyszczalni sciekéw, przepompowniach i budynkach
komunalnych.

2. Elektryk — Kontroler ruchu maszyn i urzagdzen wodno — kanalizacyjnych |
cieptowniczych podlega bezposrednio Dyrektorowi i Kierownikowi Zespotu
(Robot).

Do podstawowych obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Elektryka -—
Kontrolera ruchu maszyn i urzgdzen wodno — kanalizacyjnych i cieptowniczych
nalezy:

» Konserwacja instalacji i urzadzeh energetycznych w hydroforni
Baranéw, Sniadéwka oraz oczyszczalni $ciekébw w Baranowie i
przepompowniach, a takze w budynkach komunalnych i szkotach
polegajaca na:

- Wymianie zuzytych bezpiecznikow.

- Nadzorowaniu biezacej pracy urzadzen elektrycznych.

- Wykonywaniu prac remontowych instalacji elektryczne;j.

- Okresowym sprawdzaniu sprawnosci silnikow.

- Wymianie zuzytych elementow instalacji elektrycznej tj. gniazd,
wytacznikow, przetacznikow, zaréwek itp.

- Konserwaciji oswietlenia na zewnatrz i wewnatrz budynkéw.

= Konserwacja instalacji i urzadzen cieptowniczych w budynkach
komunalnych i szkotach, polegajaca na:

- Wykonywaniu drobnych prac remontowych instalacji centralnego
ogrzewania.

- Okresowym czyszczeniu piecéw olejowych.

- Nadzorowaniu pracy piecoOw w okresie zimowym.

» Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

(materiaty, narzedzia i sprzet).

Dbanie o mienie zaktadu pracy, porzadek w miejscu pracy.

Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Kierownika

Zespotu (Robot).

§21

1. Odczytywacz wodomierzy (inkasent) odpowiedzialny jest za terminowe
odczytywanie wodomierzy i wystawianie faktur.

2. Odczytywacz wodomierzy (inkasent) podlega bezposrednio Dyrektorowi,
Kierownikowi Zespotu (Robét) i Gtownej Ksiegowej.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci odczytywacza
wodomierzy (inkasent) nalezy:

» Terminowe odczytywanie wodomierzy wedlug ustalonego
harmonogramu.
» Biezace wystawianie faktur za wode, scieki i Smieci.



= Sporzadzanie zestawien z wystawionych faktur, w ktorych znajdujg
sie informacje o wykonanej pracy tj.:

- llosci punktow poboru.

- llosci odczytow.

- llo$¢ pozyciji faktur.

- llos¢ wptat gotowkowych.

- Kwota pobranych wptat.

- Kwota pobranych odsetek.

- Kwota nie pobranych naleznosci.

Naleznosci za wode, Scieki i Smieci nie przewyzszajgce 100,00 zi

pobrane przez inkasenta nalezy wptaci¢c w punkcie kasowym Banku

PKO BP O/PULAWY- siedziba Urzad Gminy Baranéw w terminie do

siedmiu dni od dnia sporzgdzenia petnego raportu z rozliczonej ksigzki.

Sprawdzanie waznosci legalizacji wodomierzy (sprawdzanie plomb).

Zgtaszanie nielegalnych przytgczy i przerdbek na instalacji.

Whnioskowanie w sprawach wymian i zaktadania wodomierzy.

Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

(materiaty, narzedzia i sprzet).

Dbanie o mienie zaktadu pracy, porzadek w miejscu pracy.

Przestrzeganie przepisow BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Kierownika

Zespotu (Robot).

§ 22

1. Operator — Konserwator maszyn i urzadzeh wodno — kanalizacyjnych
odpowiedzialny jest za obstuge i konserwacje urzgdzen oczyszczalni
sciekow i hydroforni.

2. Operator — Konserwator maszyn i urzadzen wodno — kanalizacyjnych
podlega bezposrednio Dyrektorowi, Kierownikowi Zespotu (Robot).

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnieh i odpowiedzialnosci operatora -
Konserwatora maszyn i urzadzen wodno — kanalizacyjnych nalezy:

Codzienna obstuga i konserwacja urzadzen oczyszczalni $ciekdéw w
tym:

Rozruch urzadzen nowych lub po remoncie i modernizacji.

Odbior techniczny i przyjecie do eksploatacji urzgdzen.

Obstuga i konserwacja urzadzen w trakcje eksploatacii.

Rejestracja czynnoéci obstugiwanych oraz wynikbw dobowych
pomiaréw w ,Dzienniku pracy oczyszczalni sciekow”

Pobor préb $ciekéw i osadu oraz wykonywanie pomiaru wedtug
ustalonego zakresu.

Utrzymanie estetyki i dobrego stanu sanitarnego obiektu.

Dozér nad powierzonym mieniem.

Wszystkie czynnosci zlecone do wykonania — wykonywa¢ zgodnie z
instrukcjg obstugi oczyszczalni $ciekbw w Baranowie opracowanej



przez przedsiebiorstwo Badan projektow i Realizacji Infrastruktury
Ekologicznej ,Ekoland” w Warszawie.

Biezaca eksploatacja sieci kanalizacyjnej i wodociggowej wraz z
przytaczami w celu zapewnienia prawidtowego dziatania

Biezaca konserwacja studzienek i przepompowni na sieci.

Usuwanie awarii sieci wodociggowej , kanalizacyjnej i przytaczy pod
kierunkiem przetozonych.

Wykonywanie czynnosci konserwatora zgodnie z zasadami BHP.
Wypetnia¢ zalecenia organéw uprawnionych do kontroli obiektéw.
Codzienna  kontrola  prawidtowosci  pracy urzadzen  stacji
wodociggowych (hydroforni) — Baranéw, Sniadéwka.

Biezace zapisywanie zuzycia dobowego wody oraz energii czynnej i
bierne;.

Dbatos¢ o czystos¢ i porzadek na terenie stacji wodociggowych i
oczyszczalni ( koszenie traw, usuwanie sniegu).

Biezace drobne naprawy armatury na terenie stacji wodociggowych.
Natychmiastowe informowanie przetozonych o awariach oraz w miare
swoich mozliwosci zapobieganie im.

Biezace konserwacje powierzonych do obstugi urzadzeh oraz
zapewnienie im prawidtowego dziatania.

Oszczedne gospodarowanie energig elektryczna.

Zapobieganie kradziezom wody =z hydrantdbw p. poz. poprzez
zaktadanie zamknie¢ i ich plombowanie, oraz szerzenie informacji
wsrod mieszkancédw o skutkach prawnych kradziezy,

Plombowanie  wodomierzy indywidualnych oraz informowanie
przetozonych o nieprawidtowosciach w ich eksploatacji wynikajacych z
winy uzytkownika.

Wykonywanie okresowych badan lekarskich zleconych przez S.S.E.
Wykonywanie zalecen pokontrolnych S.S.E. w Putawach dotyczacych
eksploatacji powierzonego do obstugi wodociggu.

Przestrzeganie zalecen Raportu Dozoru Technicznego oraz ustalen
zawartych w decyzji o eksploatowaniu zbiornikéw cisnieniowych.
Dbanie om zabezpieczenie przed kradziezg, dewastacjg powierzonego
mienia.

Okresowe malowanie ogrodzenia, hydrantéw, budynkéw stacji
wodociggowej oraz szachtu studni gtebinowej.

Poprawianie obrukéw hydrantéw, skrzynek do zaséw oraz tabliczek
informacyjnych.

Wypeltnianie zalecen organdéw kontrolnych Komendy Strazy Pozarnej
oraz innych uprawnionych do kontroli organow administracji
panstwowe.

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(materiaty, narzedzia i sprzet).

Dbanie o mienie zaktadu pracy, porzgdek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepisow BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Kierownika
Zespotu (Robot).



Rozdziat V
Zasady wspolne dla wszystkich pracownikow

§ 23

. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie, starannie,
przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowac sie do poleceh przetozonych,
ktore dotyczg pracy.

. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:

Przestrzegania ustalonego w zakladzie czasu pracy i wykorzystywac¢ go
W sposOb jak najbardziej efektywny.

Dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w
tym celu odpowiednig inicjatywe.

Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie
pracy.

Przestrzega¢ przepisow BHP oraz przepiséw P.POZ.

Dba¢ o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienia.

Przestrzegac tajemnicy stuzbowe].

Przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego.

Obniza¢ koszty wtasne na stanowisku pracy.

Wykazywaé nalezytg troske o calo$¢ intereséw i majatku niezaleznie od
tego, czy obowigzek ten wynika z zakresu czynnosci lub polecen
stuzbowych.

. Kazdy pracownik SAMK ponosi petng odpowiedzialno$¢ stuzbowg materialng i

ewentualnie karna:

a. Za niewypetnienie obowigzkdw lub przekroczenie uprawnien wynikajgcych
z zakresu pracy, odpowiednich przepiséw lub polecen przetozonych.

b. Za nieprzestrzeganie przepisow obowigzujacych go jako pracownika, a w
szczegolnosci przepisow odnoszacych sie do jego stanowiska i zakresu
pracy.

c. Za powstate z winy pracownika szkody lub niedobory majatkowe.

d. Jezeli pracownik dopuscit sie zagarniecia mienia zakiadu albo w inny
sposob umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w
petnej wysokosci.

. Poszczegolni pracownicy trzymujg polecenie stuzbowe — wylacznie od

bezposrednich przetozonych i Wojta Gminy, przed ktérymi sg odpowiedzialni

za caloksztatt powierzonym im pracom.

Rozdziat VI
Postanowienia ko Acowe



§24

1. Wszyscy pracownicy SAMK wiasciwi merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkédw winni zapoznaé sie z trescig
niniejszego regulaminu i przestrzegac¢ jego postanowien.

2. Fakt zapoznania sie z postanowieniami niniejszego regulaminu
winien by¢ potwierdzony w oswiadczeniu - Zatgcznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§ 25

Czescig skladowg Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowej
Administracji Mienia Komunalnego w Baranowie jest statut.

§ 26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojta
Gminy

Baranow i Dyrektora Samorzgdowej Administracji Mienia

Komunalnego w Baranowie.

Baranow, dnia........cccoevevveiinn...

Zatwierdzit

Zatwierdzit



