Uchwala nr 5/14
Zarzadu Miedzygminnego Zwigzku Celowego
z siedzibg we Wlodawie

z dnia 10 stycznia 2014 r.

zmieniajaca uchwal¢ nr 31/13 Zarzadu Mi¢dzygminnego Zwiazku Celowego z siedziba
we Wlodawie z dnia 16 maja 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zakladu

Zagospodarowania Odpadéw we Wlodawie.

Na podstawie §17 pkt 2 Statutu Migdzygminnego Zwigzku Celowego z siedzibg we Wiodawie
(Dz. Urz. Woj. Lub. z dnia 08 grudnia 2004r. Nr. 210, poz. 2277) oraz §12 pkt 2 Statutu Zaktadu
Zagospodarowania Odpadéw we Wlodawie, Zarzad Migdzygminnego Zwigzku Celowego z siedziba
we Wlodawie uchwala, co nastepuje:
§1
Zatwierdza si¢ po dokonanych zmianach Regulamin Organizacyjny Zakladu Zagospodarowania

Odpadow we Wlodawie, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Zwigzku:

Romuald Dydiuk ......\....../ g
Grazyna Kowalik. (. 540500 e,
Krzysztof Chilczuk........ 5. I

Mieczystaw Budzyniski...... =
Stanistaw Slazak....,..". e







Zalacznik

do Uchwaly nr 5/14
Miedzygminnego Zwigzku Celowego
z siedzibg we Wlodawie

z dnia 10 stycznia 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKEADU ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW
WE WLODAWIE

Wilodawa 2014
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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny (zwany dalej regulaminem) Zaktadu Zagospodarowania Odpadéw
Wlodawie, okresla jego organizacje¢ i zasady funkcjonowania.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie uzyto nastepujgcego sformutowania:

1) Dyrektor — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Zaktadu Zagospodarowania Odpadéw
we Wlodawie;

2) ZZO —nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Zagospodarowania Odpadow we Wiodawie;
3) dzial — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacje wchodzace w sklad ZZO,
4) kierownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika kierujacego dziatem.

§3

1. Zaklad Zagospodarowania Odpadéw we Wlodawie jest jednostkg organizacyjna
Miedzygminnego Zwiazku Celowego z siedziba we Wlodawie, ktory jest jej organem
zalozycielskim.

2. ZZO jest prowadzone w formie samorzadowego zaktadu budzetowego.
§4
Podstawowymi aktami regulujgcymi funkcjonowanie ZZO s3:

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz.1591 z pézn. zm.),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z p6zn.),

3) ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalne;j (t.j. Dz.U. z 2011 r. Nr 45,
poz. 236),

4) ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.].
Dz.U. z 2012 r. Nr 391 z p6zn. zm.),

5) Statut Miedzygminnego Zwiazku Celowego z siedzibg we Wlodawie,
6) Statut Zakladu Zagospodarowania Odpadéw we Wlodawie

7) niniejszy Regulamin.



Rozdzial 2

Siedziba i obszar dzialania

§5
1. Siedziba ZZO miesci si¢ we Wiodawie.

2. ZZO we Wlodawie obejmuje swym zakresem dzialania terytorium w granicach
administracyjnych gmin cztonkéw Migdzygminnego Zwigzku Celowego z siedzibg
we Wilodawie.

3. ZZO we Wlodawie moze objagé swym zakresem dzialania terytorium wykraczajace
poza terytorium granic administracyjnych gmin czlonkowskich Migdzygminnego
Zwiazku Celowego z siedzibg we Wlodawie, jesli nie naruszatoby to ustaw i aktow
prawa miejscowego.

Rozdzial 3

Przedmiot dzialalno$ci

§6
Do zadan ZZO nalezy w szczegdlnosei:

1) przyjmowanie i zagospodarowanic odpadow w Zakladzie Zagospodarowania
Odpadow we Wilodawie;

2) utrzymanie i eksploatacja instalacji do mechaniczno — biologicznego przetwarzania
zmieszanych odpadéw komunalnych i wydzielania ze zmieszanych odpadow
komunalnych frakcji nadajacej sie¢ w calosci lub czesci do odzysku,

3) utrzymanie i eksploatacja instalacji do przetwarzania selektywnie zebranych odpadéw
zielonych i innych bioodpadéw oraz wytwarzania z nich produktéw o wiasciwosciach
nawozowych lub wspomagajacych uprawe roslin, spelniajacych wymagania okreslone
w przepisach odrebnych;

4) utrzymanie i eksploatacja kwater balastu - instalacji do skladowania odpadow
powstajacych w procesie mechaniczno biologicznego przetwarzania zmieszanych
odpadéw komunalnych oraz pozostalosci z sortowania odpadéw komunalnych;

5) wysegregowywanie, rozdrabnianie, obrobka, produkcja paliwa alternatywnego lub
komponentéw do produkcji paliwa;

6) organizacja punktow selektywnego zbierania odpadé6w komunalnych;

7) zamykanie i rekultywacja skladowisk;



8) monitoring sktadowisk;

9) transport odpadéw;

10) prowadzenie dzialalnosci informacyjno — edukacyjnej;

11) zagospodarowanie odpadé6w azbestowych;

12) utrzymanie, rozbudowa i modernizacja obiektow i infrastruktury skladowiska,

kompostowni ZZO;

13) kompletowanie dokumentacji dotyczacej zebranych, odbieranych, wysegregowanych
transportowanych i zagospodarowywanych odpadéw i sporzadzanie sprawozdan

1 rozliczenh.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna

§7
1. Na czele ZZO stoi Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje pracg ZZO za pomoca Gléwnego Ksiggowego i kierownikow.

§8

1. W strukturze organizacyjnej ZZO wyrdznia sie nastepujace dzialy oraz stanowiska:

L.p. | Nazwa dziatu lub samodzielnego stanowiska Liczba
etatow
1. | Dyrektor 1
2. | Dzial finansowy - Gléwny Ksiegowy 1
3. | Ksiegowa, Windykacja, Place 1
4, | ZamoOwienia Publiczne, Ochrona $rodowiska 1
5. | Informatyk 1
6. | BHP, Kadry 1
7. | Samodzielne stanowisko ds. administracji 1
8. | Dzial unieszkodliwiania 13
9. | Dzial utrzymania ruchu 3
RAZEM 23
2. Szczegdlowy schemat organizacyjny i wzajemne powigzania dzialéw oraz stanowisk,

i maksymalng liczbg etatow okresla Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.




§9
Dyrektorowi ZZO bezposrednio podlegaja:
1) Gtéwny Ksiggowy,
2) Kierownik dziatu,
3) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach,
§10

1. W sytuacji, gdy nie zachodzi potrzeba powolywania dzialu, Dyrektor tworzy
samodzielne stanowisko.

2. Dla realizacji poszczegélnych zadan lub kiedy wymagane jest wspoétdziatanie
pracownikéw z roéznych dziatéw, Dyrektor moze tworzy¢ w drodze zarzadzenia
zespoly zadaniowe. Dyrektor okresla w zarzadzeniu sklad zespolu, osob¢ nim
kierujaca, zadania zespotu oraz czas jego dzialania.

§11
1. Zarzadzenia i polecenia obowigzujace kierownikow dzialéw wydaje Dyrektor.

2. Polecenia Gléwnego Ksiegowego obejmujg wszystkich pracownikéw w zakresie
prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczo — finansowych.

Rozdzial 5
Dyrektor i Glowny Ksiggowy
§12

1. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Migdzygminnego Zwigzku Celowego z siedziba
we Wlodawie.

2. Zwierzchnikiem  stuzbowym  Dyrektora  jest  Przewodniczacy — Zarzadu
Mig¢dzygminnego Zwigzku Celowego z siedziba we Wiodawie.

§13

1. Dyrektor kieruje dzialalnoscia ZZO, reprezentuje ZZO na zewnatrz i ponosi
odpowiedzialno$é za realizacje zadan ZZO.

2. Dyrektor ZZO, w rozumieniu prawa pracy, jest pracodawca dla wszystkich
pracownikow ZZO.



§14

1. Dyrektor ZZO dzialta w granicach umocowania nadanego przez Zarzad
Mig¢dzygminnego Zwigzku Celowego z siedzibg we Wiodawie. Zarzad
Migdzygminnego Zwigzku Celowego z siedzibg we Wlodawie moze kazdorazowo
uchwala upowazni¢ Dyrektora ZZO do wykonywania jednorazowo lub stale
okreslonych czynnosci.

2. Do wylacznej kompetencji Dyrektora naleza sprawy:

1) reprezentowanie ZZO na zewnatrz w granicach otrzymanych upowaznien
i pelnomocnictw,

2) organizacji wewnetrznej ZZO,

3) planowania pracy i rozwoju ZZO,
4) polityki ptac i zatrudniania w ZZO,
5) dyscypliny i organizacji pracy,

6) nadzoru nad koordynacja zadan ZZO, w tym pomiedzy komérkami
organizacyjnymi,

7) nadzoru nad wykonywaniem zadan ZZO,
8) realizacji planu finansowego ZZO,

9) ustalanie zadan dla komoérek organizacyjnych i nadzér nad ich realizacjg za
pomoca kierownikéw komorek,

3. Dyrektor ZZO ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Z2Z0.

§15
Dyrektor ZZO realizuje swoje dziatania poprzez:
1) rozstrzygnigcia podejmowanie osobiscie,
2) rozstrzygnigcia podejmowane przez Gléwnego Ksiegowego,
3) rozstrzygniecia podejmowane przez kierownika dziahu.
§16

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora ZZO zastepuje go powolany przez niego pracownik
ZZO0.

2. Zakres upowaznienia do dzialania pracownika, o ktéorym mowa w ust.1, wynika
z tresci udzielonego mu upowaznienia.



3. Pracownik, o ktorym mowa w ust.l, w zakresie udzielonego upowaznienia,
umocowany jest do dokonywania czynnosci prawnych, chyba, ze ograniczenie lub
wylgczenie wynika z tresci upowaznienia.

§17
1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi ZZO.
2. Gléwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor ZZO.
§18

1. Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania okreslone przez Dyrektora oraz zadania
wynikajgce z obowigzujgcych przepisow prawa.

2. Glowny Ksiegowy organizuje i nadzoruje dziatalnosé¢ finansowo-ksiegowa ZZO.
3. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie catoksztaltem dzialalnosci finansowo — ksiegowej ZZO,

2) wykonywanie powierzonych mu zadan,

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy bezposrednio podporzadkowanej mu
komorki organizacyjnej i zatrudnionej w niej pracownikéw,

4) opracowywanie projektéw planéw finansowych, instrukcji obiegu dokumentéw
i kontroli wewng¢trznej,

5) przygotowywanie zasad rachunkowosci,
6) nadzorowanie obshugi finansowo — ksiggowej planu finansowego,

7) prowadzenie sprawozdawczo$¢ obejmujacej caloksztalt dzialalnosci finansowo —
ksiggowej ZZO.

3. Glowny Ksiggowy wykonuje zadania okreslone przez Dyrektora oraz zadania
wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa.

§19
Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci ZZO,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,



4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Rozdzial 6
Ogélne zasady funkcjonowania Komoérek organizacyjnych
§20
Dziatalno$cig poszczegdlnych dzialéw kieruje kierownik.

Dzialalnoscia komoérki organizacyjnej w czasie nieobecno$ci kierownika kieruje,
wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem ZZO, pracownik lub bezposrednio sam
Dyrektor.

Kierownik dzialu wykonuje swoje zadania w zakresie okre§lonym przez Dyrektora,
wynikajacym z Regulaminu oraz obowigzujacych przepiséw prawa i regulacji w ZZO.

Kierownik organizuje i nadzoruje biezaca dzialalno$¢ rzeczowo-finansows oraz
uczestnicza w tworzeniu i realizacji zadan ZZO oraz zapewniajg w powyzszym zgodno$¢
z prawem dziatan ZZO.

Kierownikowi dzialu podlegaja osoby zatrudnione w danym dziale do wykonania
czynnosci objetych ich zakresem dziatania.

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan okre§lonych w ust. 4.
Do zadan Kierownika w szczegdlnosci nalezy:

1) wspdlpraca z Dyrektorem, Glownym Ksiggowym i pracownikami przy realizacji

zadan,

2) wykonywanie powierzonych zadan,
3) nadzorowanie dziatalno$ci podlegtych dziatéw i pracownikow,
4) okredlenie szczegétowego zakresu czynnos$ci poszczegdlnych pracownikow,

5) w razie potrzeby, za zgoda Dyrektora, wyznaczanie pracownika do koordynowania

dziatan poszczegdlnych pracownikow.

§21

Kierownik dzialu oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach majg
obowigzek wykonywania nadzoru nad gospodarowaniem s$rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.



2. Wszyscy pracownicy w ramach przydzielonego im zakresu czynno$ci ponoszg
odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidlowo$é dokonywanych przez siebie
czynnosci, w szczeg6lnosci przygotowywanych przez siebie dokumentéw, pism,
wnioskéw, opinii i rozstrzygniec.

3. Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§22

Organizacja pracy na wszystkich stanowiskach winna zapewnia¢ wlasciwe warunki bhp
i ochrony przeciwpozarowej, przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, a takze
zasad ochrony srodowiska.

§23

1. W kazdym przypadku zmiany personalnej lub zmiany osoby prowadzacej dane zadanie
sporzadza si¢ protokét zdawczo—odbiorczy podpisywany przez pracownika zdajacego i
przyjmujacego lub zwierzchnika stuzbowego danego stanowiska.

2. Prace nalezy tak organizowaé, aby nie nastgpilo opdznienie ich wykonania,
a w szczegolnosci:

a) w przypadku przewidywanej nieobecnosci pracownika w pracy, kiedy termin
zakonczenia wykonania zadania uplywa przed terminem powrotu pracownika do
pracy lub tez czas po powrocie nie bylby wystarczajacy do terminowego zakonczenia
zadania, pracownik obowigzany jest przekaza¢ wykonywane przez niego zadania
innemu pracownikowi po uzgodnieniu tego z kierownikiem.

b) w przypadku nieprzewidywanej niecobecno$ci pracownika w pracy, inny pracownik
moégl na polecenie kierownika przeja¢ do wykonania zadania wykonywane przez
nieobecnego pracownika.

3. W sytuacjach koniecznych, kazdej komorce organizacyjnej moga byé zlecone inne
czynno$ci zwigzane z zakresem dziatalno$ci ZZO poza czynno$ciami podstawowymi
okreslonymi w niniejszym regulaminie.

§24

Szczegblowy zakres zadan Gléwnego Ksiggowego, kierownikoéw dzialéw oraz pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach okreéla Dyrektor w zakresie ich czynnosci.

§25

1. Dyrektor jest upowazniony do wydawania wewngtrznych aktéw regulujacych
szczegOlowo organizacje i zakres dzialania ZZO.

2. Powyzsze akty przybieraja forme zarzadzen oraz polecen shuzbowych.



1.

2.

Rozdzial 7
Zasady sporzadzania i podpisywania pism
§26
Uprawnionym do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania ZZO jest Dyrektor.

Do wylacznego uprawnienia Dyrektora nalezy podpisywanie pism w nast¢pujacych
sprawach:

1) do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, sagdéw, prokurator i innych

organéw sadownictwa, organizacji spoleczno-politycznych wszystkich szczebli,

2) wszystkich aktéw o charakterze normatywnym w ZZO jak np. zarzadzenia, instrukcje,

regulaminy,

3) zarzadzen pokontrolnych, w tym zarzadzen z zakresu bhp i ppoz.,
4) dotyczacych przyjmowania i zwalniania pracownikéw,

5) dotyczacych zmian organizacyjnych w ZZO, w tym tworzenia stanowisk i ich

ZNnoszenia.

3.

Osoba zastgpujaca Dyrektora w czasie jego nieobecnosci ma prawo do podpisywania
pism w zakresie wynikajacym z upowaznienia.

Inna osoba niz Dyrektor lub osoba go zastgpujaca moze podpisywaé pisma, o ktérych
mowa w ust. 2 tylko na podstawie wyraznego upowaznienia Dyrektora. Wowczas zapis
§28 stosuje si¢ odpowiednio.

§27

Wszystkie pisma podpisywane przez Dyrektora lub osobe go zastepujaca powinny by¢ na
kopiach parafowane przez wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej (chyba, ze to
on zastgpuje Dyrektora) i referenta sprawy, a w przypadku uméw, anekséw do umow itp.
— ponadto przez radc¢ prawnego, jesli ZZO posiada obstugg prawna wykonywana przez
radce prawnego.

Wszystkie dokumenty dotyczace spraw finansowych (np. sprawozdania finansowe) oraz
inne dokumenty, z ktérych wynikaja lub mogg powstaé zobowigzania finansowe, lacznie
z Dyrektorem podpisuje Glowny Ksiggowy.

Podpisujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodnos¢
z interesem ZZ0O i obowiazujacymi przepisami.

Radca prawny parafujacy pismo odpowiada za jego zgodno$¢ formalno-prawng
z obowiazujacymi przepisami prawa.
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Powyzsze postanowienie nie narusza regulacji dotyczacych obowigzkéw w tym zakresie
a uregulowanych w innych przepisach prawa, ktére majg pierwszenstwo przed
powyzszymi regulacjami.

§28

Sprawy wymagajgce decyzji Dyrektora winny byé opracowane i przedkladane do
zatwierdzenia w jednej z nizej wymienionych form:

1) projektu pisma zalatwiajacego dang sprawe,

2) projektu aktu np. zarzadzenia, regulaminu badz pisma o charakterze instrukcyjnym
lub wyjasniajgcym,

3) notatki stuzbowe;.

Kierownik dzialu, do ktérego nalezy merytoryczne zalatwienie sprawy, jest
odpowiedzialny za zgodno$¢ opracowanego i przedlozonego do decyzji projektu
zalatwienia sprawy z obowigzujacymi przepisami oraz wytycznymi Dyrektora.

Projekt zalatwienia sprawy parafowany jest przez kierownika.
§29

Szczegblowe zasady obiegu dokument6w okresla instrukcja Kancelaryjna wprowadzona
zarzgdzeniem Dyrektora.

Instrukcja kancelaryjna musi by¢ zgodna z postanowieniami regulaminu.

Instrukcja okresla w szczegllnosci zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w tym:

1) przyjmowania i obiegu korespondenc;i,

2) czynnosci kancelaryjnych sekretariatu,

3) przegladania i przydzielania korespondencji,
4) wewnetrznego obiegu dokumentéw,

5) wysylania i dorgczania pism,

6) przechowywania akt i przekazywania ich do archiwum.

Rozdzial 8

Ksiegowy, Windykacja, Place, Administracja, BHP, Kadry, Ochrona Srodowiska
i Zamoéwienia Publiczne, Informatyk
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§30

1. Do zadan pracownika na stanowisku Ksiegowego w tym Windykacji i Plac nalezy:

1) prowadzenie zgodne z obowigzujacymi przepisami oraz przyjetymi zasadami
rachunkowosci — ewidencje wszelkich zdarzefi i operacji gospodarczych majgcych
wplyw na sytuacj¢ majatkowa i finansows oraz wynik finansowy Zakladu;

2) zalatwianie spraw zwigzanych z rozliczeniem, odprowadzaniem wszelkich skladek,
podatkéw i zobowigzan z tytulu rozliczefi publiczno—prawnych oraz ubezpieczenie
nieruchomosci, maszyn, urzadzeni i srodk6w transportu;

3) prowadzenie wyliczen finansowych z odbiorcami ustug ZZO;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych
770,

5) analiza przestrzegania dyscypliny budzetowej i wykorzystania §rodkéw finansowych;
6) sporzadzenie wymaganej sprawozdawczosci finansowej;
7) zglaszanie zapotrzebowania na $rodki;

8) nadzor nad systemem gospodarki odpadami w zakresie windykacji w ZZO i MZC z/s
we Wlodawie.

2. W zakresie spraw pracowniczych do zadan dzialu nalezy:

1) ustalenie i utrzymywanie optymalnego poziomu struktury zatrudnienia;
2) sporzadzanie dokumentacji ptacowe;;

3) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z ZUS,;

4) rozliczenia podatkowe i inne rozliczenia publiczno - prawne;

5) analiza funduszu plac.

3. Do zadan pracownika na stanowisku BHP, Kadry nalezy:

1) wszystkim nowo zatrudnionym pracownikom lub zmieniajacym stanowisko pracy
udziela szkolenia wstgpnego— instruktazu ogélnego. Szkolenie powyzsze dokumentuje
wydanym zaswiadczeniem;

2) na biezaco kontroluje wazno$¢ — aktualno$¢ szkolen okresowych bhp,
profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw oraz innych zalecen lub tez wskazan
lekarskich;

3) kontroluje zasadno$¢ przydzielania $rodkéw ochrony indywidualnej, sprawdza
na stanowiskach pracy czy sa stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem;

4) niezwlocznie zawiadamia pracodawce¢ o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega wspdlpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, wstrzymuje prace maszyn i urzadzen
w przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia oraz zdrowia pracownikéw;
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5) wspoldziata z pracodawca, spolecznym inspektorem pracy oraz koordynatorem
ds. bezpieczenstwa w tworzeniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
1 nauki;

6) wspOlnie z pracodawcg organizuje stanowiska pracy zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny oraz zgodnie z wymogami ergonomii;

7) egzekwuje przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi
i innymi chorobami zwigzanymi z srodowiskiem pracy;

8) przynajmniej raz w roku wspdlnie z pracodawca, dokonuje przegladu placowki;

9) pracownik sluzby bhp na biezagco informuje pracodawce o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych, jest autorem wnioskéw zmierzajacych do usunigcia tych
zagrozen;

10) w sposdb rzetelny i fachowy prowadzi dokumentacj¢ zwiazana z wypadkami
pracownikOw oraz ucznidow (ustala przyczyny i okolicznosci), podejmuje dzialania
profilaktyczne majace na celu zapobiezenie na przysztos¢ podobnych zdarze;

11) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
oraz sporzadza stosowna dokumentacj¢, wsp6lnie z pracodawca informuje pracownikéw
o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca;

12) wystepuje do pracodawcy o natozenie kar porzadkowych w stosunku do os6b
naruszajacych przepisy i zasady bhp;

13) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;
14) ewidencji czasu pracy;

15) przygotowywanie projektéw uméw o prace i innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem, ustalanie uprawnieni pracownikéw do urlopu wypoczynkowego;

16) sporzadzanie uméw pracowniczych (i innej dokumentacji pracowniczej) Sledzenie
zmian w przepisach prawa pracy i ich interpretacja dla potrzeb zakladu;

17) przygotowywanie projektow uméw o prace;
18) prowadzenie spraw ewidencyjnych i akt osobowych pracownikéw;
19) wydawanie opinii i $wiadectw pracy;

20) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz prowadzenia ewidencji czasu
pracy;

21) prowadzenie spraw ogolno bytowych;
22) przygotowywanie szkolen;
23) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych;

24) prowadzenie ubezpieczen pracownikow;
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25) ustalanie przywilejow pracowniczych — nagrody jubileuszowe itp.;

26) prowadzenie kontroli zwolnien lekarskich;

27) sporzadzanie plandéw urlopéw i ewidencji urlopow;

28) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow i zalatwianie skarg i wnioskéw;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP w zakresie systemu gospodarki odpadami
7270 i MZC z/s we Wlodawie.

4. Do zadan pracownika na stanowisku Zaméwienia Publiczne oraz Ochrona $rodowiska
nalezy:

1. prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdéwieni publicznych;

udzial,w wykonywaniu zadan i czynnoSci w zakresie formalno — prawnego
przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamé6wien publicznych;

3. sporzadzanie uméw o zamowienia publiczne;

udzial w pracach komisji przetargowe;;

5. prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zamOwienia, pisma

9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

wynikajace z procedur odwolawczych itp.);

ocena formalno — prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidlowosci i kompletnosci
dokumentacji przetargowej sporzadzonej w postgpowaniach o zaméwienia publiczne);

koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym oferentem poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow umow;

prowadzenie spraw w zakresie organizacji systemu gospodarki odpadami w ZZO
i MZC z/s we Wlodawie;

sporzadzanie raportéw o oddzialywania na $§rodowisko;
opracowywanie wnioskéw o wydanie pozwolen zintegrowanych;
opracowywanie wniosk6w o wydanie decyzji srodowiskowych;

opracowanie wnioskéw o wydanie pozwolenia na wprowadzanie gazow i pytéw do
powietrza;

sporzadzanie sprawozdan z systemu gospodarki odpadami;
monitoring §rodowiska;

raportowanie KOBIZE.

5. Do zadan pracownika na stanowisku Informatyka nalezy:

1)

2)
3)

4

analizowanie wykorzystania i zapotrzebowania ZZO w zakresie oprogramowania
wspomagajacego prace poszczegblnych komorek;

sporzadzanie corocznych zapotrzebowan na sprzet informatyczny i oprogramowanie;

wdrazanie i nadzér systemow informatycznych i sieci do zarzgdzania systemem
gospodarki odpadami w ZZO i MZC z/s we Wlodawie;

instalowanie i uruchamianie nowego oprogramowania, oraz aktualizuje istniejace
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oprogramowania;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zakupami sprz¢tu komputerowego
i ustug;

6) prowadzenie wewnetrznej ewidencji sprzetu, licencji i oprogramowania;
7) nadzér techniczny nad sprz¢tem komputerowym i oprogramowaniem;

8) prowadzenie drobnych napraw i konserwacji serwisowych sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania,

9) prowadzenie biezgcego instruktazu i pomocy uzytkownikom systeméw
informatycznych;

10) nadzér i weryfikacje procesu tworzenia danych na nosnikach informatycznych;
11) nadzér nad procesem wykorzystania zbiorow danych w komoérkach;

12) pomaganie poszczegdlnym komdérkom w wymianie informacji w formie
elektroniczne;.

6. Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. Administracji nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu;

2) prowadzenie spraw organizacyjno — biurowych;

3) prowadzenie rejestru korespondencji oraz faktur i rachunkéw;

4) zakres zadan dotyczacych promocji Zaktadu:

a) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej, dbanie o wyglad i zawarto$¢ oficjalnego
serwisu internetowego Zakladu;

b) prowadzenie bazy danych o Zakladzie Zagospodarowania Odpadéw;
¢) dbalosé o wizerunek Zakladu;

d) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnosécig ZZO i MZC z/s we Wlodawie.

Rozdzial 9
Dzial utrzymania ruchu
§31
Do zadan dzialu nalezy:

1) Utrzymanie substancji ZZO — budynkéw, urzadzen, sprzgtu;
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2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

Ochrona mienia, kontrola zabezpieczenia ZZO;

Zabezpieczenie ppoz. ZZO,

Zabezpieczenie pracownikow w $rodki ochrony osobistej oraz higieniczne;
Utrzymanie sprawnosci linii unieszkodliwiania i segregacji odpadéw
Utrzymanie sprawnosci §rodkow transportowych;

Opracowywanie sprawozdan rzeczowych z wykonania prac;

Realizacja wszystkich innych polecenn Dyrektora w ramach oméwionej pracy.

Rozdzial 10

Dzial unieszkodliwiania

§32
Do zadan dzialu nalezy:
1. Realizacja wszystkich innych poleceri Dyrektora w ramach oméwionej pracy;
2. Opracowywanie planéw wykonania zadan w zakresie zbiorki odpadow;
3. Segregacja odpadéw;
4, Kompostowanie odpadéw;
5. Rozdrabnianie odpadow;
6. Zagospodarowanie odpadéw wielogabarytowych;
7. Eksploatacja pryzm energetycznych;
8. Nadzér nad zagospodarowaniem odpadéw zgodnie z pozwoleniami i decyzjami;
9. Wykonywanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami.
Rozdzial 11
Zasady okreslania oplat
§33
1. Metodologia okreslania poziomu optat za ustugi odbioru i przetwarzania odpadéw:
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1) do ustalenia metodologii okreslania poziomu oplat przyjmuje sie wariant
samofinansowania si¢ systemu zagospodarowania odpadéw w ZZO;

2) uwzgledniajgc wszystkie czynniki w przeliczeniu na 1(tong) Mg odpadéw, oplata
za ich przetworzenie i utylizacje i zagospodarowanie w ZZO winna wynosié:

_ Kt fatkktKu-Z
i |

0z

gdzie:

Oz — oplata za przyjecie przetworzenie, utylizacj¢ i zagospodarowanie 1 Mg
odpadéw zmieszanych ;

Ks - koszty sktadowania odpadow;

Kfz — koszty funkcjonowania ZZO;

Kk — koszty funkcjonowania kompostowni;
Ku — koszty funkcjonowania recyklingu;

Zs - zysk uzyskany ze sprzedazy surowcOw wtdrnych, kompostu i paliwa
alternatywnego;

Io — ilo$¢ odpadéw do zagospodarowania w ciggu roku w Mg.

2. Za dostarczone wyselekcjonowane odpady komunalne nalezy pobieraé nizsze o 15%
stawki oplat, jak za odpady zmieszane, lub wprowadzi¢ odrgbna kalkulacje dla
odpadow wyselekcjonowanych.

3. Okreslenie poziomu oplat za ustugi odbioru i przetwarzania odpadéw dla dostawcéw
spoza Migdzygminnego Zwigzku Celowego uwzgledni fakt nieponoszenia przez nich
naktaddéw inwestycyjnych.

Rozdzial 12
Postanowienia konicowe
§34

Regulamin obowiazuje od dnia 16 maja 2013 r.
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