Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 05/2009
Dyrektora ZUOK w
Suwatkach z dnia 07.07.2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU UTYLIZACJI ODPADOW KOMUNALNYCH
w SUWALKACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1

Zaktad Utylizacji Odpadéow Komunalnych z siedziba w Suwatkach ul. M. Buczka 150A

zwany w dalszej tresci regulaminu Zakladem dziata na podstawie :

1)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.

1591 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z
pozn. zm.);

3) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 1997 r. Nr 9, poz.
43 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. z 2007 r. Nr 39, poz. 251 z pdzn.
zm. );

5) Uchwaty Nr 1I1/19/94 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 21 wrzesnia 1994 r. w
sprawie utworzenia Zaktadu Utylizacji Odpadéw Komunalnych w Suwatkach,

6) Uchwaly Nr XXXVII/345/09 Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 23 czerwca 2009 r.
w sprawie nadania Statutu.

§ 2

1. Regulamin organizacyjny Zakladu Utylizacji Odpadéw Komunalnych w Suwatkach

okresla :

1) zasady kierowania Zakladem i zakres dziatania dziatow,

2) zadania wspolne dziatow,

3) zasady podpisywania pism,

4) organizacj¢ i prowadzenie dziatalno$ci kontrolne;.

2. Zaklad jest zakladem budzetowym jednostki samorzadu terytorialnego Miasta Suwatki

pokrywajacym swoje koszty z dochodow wtasnych, a na dzialalno$¢ planowo deficytowa

otrzymuje dotacj¢ z budzetu miasta.



Rozdzial 11

Zasady kierowania Zakladem i zakres dzialania dzialow
§3
Praca Zaktadu kieruje Dyrektor a w przypadku jego nieobecnosci Gtéwny ksiggowy.
Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Zaktadu, zawiera z nimi umowy o prac¢ i dokonuje wszelkich czynno$ci z zakresu
prawa pracy.
. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Kierownikow.
Kierownicy zapewniaja w powierzonym zakresie kompleksowa merytoryczna realizacje
zadan oraz nadzoruja dzialy , a w szczegdlnosci :
1/ przedkladaja wnioski dotyczace zatrudnienia i zwalniania, wynagradzania, nagrod i
kar,

2/ przedktadaja propozycje¢ zmian organizacyjnych nadzorowanych dziatow.

§ 4
. Zgodnie z obowiazujacym w Zakladzie schematem organizacyjnym stanowiacym
zalacznik Nr 1 do regulaminu pracownicy tworza nastgpujace dziaty :
- dziat finansowy — ksiggowy ( DF)
- dzial organizacyjny (DO),
- dzial technologiczny (DT),
- dziat ruchu (DR).
§ 5
. Dziatem finansowo — ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy, ktory zapewnia prawidtowa
gospodarke finansowa Zaktadu i jako gléwny ksiggowy jednostki sektora finansow
publicznych realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okreslone w odrgbnych
przepisach.
. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie rocznych plandéw finansowych,
2) analiza wynikow ekonomicznych zaktadu,
3) sporzadzanie rocznych i1 okresowych informacji z dziatalnosci zaktadu,
4) prowadzenie rachunkowosci zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami,
5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

6) opracowywanie wewngtrznych instrukcji dotyczacych rachunkowosci i finansow,



7) kontrola dokumentéw finansowo — ksiggowych i ich zatwierdzanie zgodnie z ustawa o
finansach publicznych i procedurami kontroli finansowej obowiazujacymi w
zakladzie,

8) nadzor w zakresie wyptaty wynagrodzen, rozliczen z ZUS dotyczacych sktadek i
zasitkow oraz rozliczen z urzedem skarbowym w przedmiocie podatku dochodowego
od 0s06b fizycznych,

9) koordynowanie udzielania zaméwien publicznych w zaktadzie,

10) nadz6r lub sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych,

11) wspolpraca z odpowiednimi wydziatami Urzedu Miejskiego w Suwatkach w zakresie
planowania, sprawozdawczosci oraz realizacji srodkéw finansowych przeznaczonych
na inwestycje 1 wydatki biezace.

3. Do zakresu pracy Dziatu finansowo — ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowos$ci finansowej i materiatowej,

2) prowadzenie biezacej analizy kont,

3) naliczanie odsetek za zwloke,

4) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych zaktadu,

5) prowadzenie ubezpieczen majatku zaktadu,

6) prowadzenie rozrachunkow i rozliczen z budzetem w zakresie podatkow, optat oraz
nadwyzki $rodkéw obrotowych,

7) zarzadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

8) obstuga rachunkéw bankowych i kasy zaktadu,

9) prowadzenie windykacji nalezno$ci z tytutu sprzedazy ustug i surowcoéw wtornych,

10) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych,
11) sporzadzanie kalkulacji i propozycji optat za utylizacj¢ odpadow.

4. Dziat finansowo — ksiggowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,.DF”.

§6
1. Dziatem  Organizacyjnym  kieruje  kierownik  referatu ds. administracyjno —
gospodarczego ptac i kadr.
2. Do zadan Kierownika referatu ds. administracyjno — gospodarczego ptac i kadr
naleza :
1) przygotowywania aktéw prawnych dotyczacych organizacji 1 funkcjonowania
Zakladu,
2) prowadzenie korespondencji zakladowej i ewidencjonowanie decyzji i zarzadzen
Dyrektora,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zaktadu,



4) organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych i
przegladow kadrowych,
5) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Zakladzie,
6) planowanie i gospodarka funduszem ptac,
7) calosciowa obstuga ptac pracownikéw Zaktadu oraz prowadzenie rozliczen z tytutu
ubezpieczen spotecznych i1 podatku dochodowego od o0séb fizycznych ,
8) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym,
10) zapewnienie wlasciwego utrzymania  stanu technicznego budynku socjalnego i
wagi,
11) zapewnienie tacznosci telefonicznej i faksowe;,
12) zamawianie, rozprowadzanie pieczgci oraz dziennikow 1 prasy,
13) naprawa i konserwacja sprz¢tu stanowiacego wyposazenie Zaktadu,
14) organizowanie dozoru Zaktadu,
15) nadz6r obstugi prawnej Zaktadu,
16) nadz6r wykonywania zadan przez stuzby BHP
Do zakresu pracy Dziatu Organizacyjnego nalezy :
1) organizacja 1 funkcjonowanie Zaktadu ,
2) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych 1 ptacowych,
3) prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych,
4) prowadzenie obstugi prawnej Zaktadu,
5) wykonywanie zadan stuzby BHP.
4. Dzial Organizacyjny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DO”.
§ 7
1. Dziatem Technologicznym kieruje Glowny Technolog.
2. Do zadan Gtownego Technologa nalezy :
1) Nadzor 1 kontrola procesow technologicznych zachodzacych W czasie
unieszkodliwiania odpadéw oraz produkcji masy rekultywacyjnej,
2) prowadzenie monitoringu sktadowiska odpadow ,
3) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie ochrony
srodowiska,
4) nadzor nad pracownikami obstugujacymi halg przyjmowania odpadéw z selektywnej
zbidrki 1 halg uszlachetniania masy rekultywacyjnej, wagi oraz sktadowiska odpadow,
5) prowadzenie ilosciowej i1 jakosciowej ewidencji odpadéow wraz z dokumentacja

zwiazana z zagospodarowaniem odpadow,



6)

7)

8)
9)

prowadzenie sprzedazy masy rekultywacyjnej oraz surowcoOw wtornych wraz z
szukaniem nowych rynkow zbytu,

kontrola stanu technicznego podleglych urzadzen, przestrzeganie przepisow
technologicznych , bhp i p.poz oraz dyscypliny pracy,

wspoipraca z kontrahentami oraz instytucjami kontrolujacymi,

uczestnictwo w procesie przygotowywania i realizacji inwestycji zaktadu.

3. Do zakresu pracy Dzialu Technologicznego nalezy :

1)

2)
3)
4)

obsluga procesow technologicznych zachodzacych w czasie unieszkodliwiania
odpadow oraz produkcji masy rekultywacyjnej,
prowadzenie monitoringu sktadowiska odpadow ,
produkcja oraz sprzedaz masy rekultywacyjnej,

odzysk i sprzedaz surowcoOw wtornych.

4. Dzial Technologiczny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DT”.

§ 8

1. Dziatem Ruchu kieruje Szef utrzymania ruchu.

2. Do zadan Szefa utrzymania ruchu nalezy calo$¢ zagadnien zwiazanych z eksploatacja,

konserwacja maszyn i urzadzen, sprz¢tu mechanicznego i elektrycznego oraz

gospodarka remontowa a w szczegdlnosci :

1))

2)

3)

4)

S)

5)

6)

7)

8)
9)

nadzor nad pracownikami obstugujacymi halg przyjmowania odpadéw komunalnych,
obstugi linii technologicznej , warsztatu, operatorow biostabilizatora , suwnicy i
tadowarek,

nadzér nad prawidlowa eksploatacja maszyn, urzadzen, budynkéw i budowli,
inicjowanie 1 wdrazanie postgpu technicznego w zakresie eksploatacji maszyn i
urzadzen,

prowadzenie zagadnien dotyczacych dozoru technicznego i legalizacji urzadzen,
dokonywanie = zakupéw materialow, czeSci zamiennych, ushug zgodnie =z
obowiazujacym w Zaktadzie regulaminem postgpowania w sprawie udzielania
zamoOwien publicznych,

racjonalne kierowanie gospodarka energetyczna zaktadu ,

kontrola stanu technicznego podleglych urzadzen, przestrzeganie — przepisow
technicznych, BHP i P.Poz oraz dyscypliny pracy,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie gospodarki
energetyczno — paliwowej 1 materiatowej ,

uczestnictwo w procesie przygotowywania i realizacji inwestycji zaktadu,
wspotpraca z instytucjami  sprawujacymi  kontrole i nadzor nad eksploatacja

urzadzen w Zakladzie,



3.

4,

10) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek zakladu , wilasciwe uzytkowanie i

zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza.

Do zakresu pracy Dziatu Ruchu nalezy :

1) obsluga hali przyjmowania odpadéw komunalnych, obsluga linii technologicznej,
warsztatu, obsluga biostabilizatora, suwnicy i tadowarek,

2) prawidlowa eksploatacja maszyn, urzadzen i budowli.

Dziat Ruchu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DR”.

Rozdzial 111

Zadania wspolne dzialow

§ 9

Do wspdlnych zadan dzialéw nalezy w szczegolnosci :

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

realizacja przychodow witasnych Zaktadu,

dokonywanie wydatkow budzetowych Zaktadu,

przygotowywanie projektow umow i porozumien,

przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora dotyczacych dziatalnosci Zaktadu,
przygotowywanie na potrzeby Dyrektora oraz w celu przedstawienia Prezydentowi,
Radzie Miejskiej sprawozdan , analiz i1 biezacych  informacji o realizacji z
powierzonych zadan,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki panstwowe;j ,
wykonywanie = czynno$ci  zwiazanych z  udzielaniem zamoéwien publicznych

wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

Rozdzial 1V

Zasady podpisywania pism

§ 10

Dyrektor reprezentuje jednoosobowo Zaktad na zewnatrz.

Dyrektor podpisuje pisma do organdéw administracji panstwowej, samorzadowej oraz
innych podmiotéw zewngtrznych w zakresie powierzonych mu uprawnien.

W przypadku jego nieobecnosci pisma podpisuje zastepujacy go Gtoéwny Ksiggowy.
Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw dzialéw do podpisywania $cisle okreslonych
pism.

Umowy z kontrahentami powodujace zaciagnigcie zobowiazan finansowych lub

powstanie naleznosci podpisuje Dyrektor i Gléwny Ksiggowy.



6. Plany finansowe, sprawozdania finansowe i budzetowe podpisuje Dyrektor i Glowny
Ksiggowy.

7. Szczegdlowe zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla
funkcjonujaca w zaktadzie Instrukcja Kontroli i Obiegu Dokumentoéw Finansowo —
Ksiggowych.

Rozdzial V
Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolnej

§ 11

1. Kontrola wewngtrzna w zaktadzie kieruje Dyrektor Zaktadu.
2. Kierownicy dzialow wykonuja kontrole wewngtrzna w nastepujacym zakresie:

1) biezacej kontroli podleglych mu pracownikéw w przedmiocie dyscypliny pracy,
przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.,

2) biezacej kontroli realizacji zadan przez poszczegélnych pracownikow i komorki
organizacyjne,

3) zabezpieczenia powierzonego im mienia Zaktadu przed kradzieza i zniszczeniem,

4) podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci 1
zapobiegania powstawania takich w przyszto$ci oraz do sktadania odpowiednich
wnioskow do Dyrektora Zaktadu.

3. Kontrolg finansowa wykonuje Dyrektor i pracownicy ktérzy przyjeli obowiazki

w zakresie gospodarki finansowej, a w szczegdlnosci Gtéwny Ksiggowy.

4. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
5. Szczegoélowe zasady sprawowania kontroli finansowej reguluja Procedury Kontroli

Finansowej funkcjonujace w zakladzie.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§12

1. W przypadku zmian zadan Zaktadu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisoOw
ustawy lub zawartych przez Prezydenta porozumien z administracja rzadowa Ilub
samorzadowa, podziatu zadan miedzy dziaty dokonuje Dyrektor.

2. W razie zmiany zadan szczegolowych dzialu, przekazanie akt migdzy dziatami
nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.

4. Protokoét sporzadza wydziat przekazujacy dokumentacje.



Kierownicy dzialéw obowiazani sa zapozna¢ pracownikdw z postanowieniami
niniejszego Regulaminu.
Zmiany niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w trybie wiasciwym dla jego

ustalenia.



