                                  R E G U L A M I N    O R G A N I Z A C Y J N Y 

           Z A K Ł A D U    R O B Ó T    P U B L I C Z N Y C H     W   M R O C Z Y 

    Zakład działa na podstawie    obowiązujących przepisów prawa , w tym zwłaszcza;

1. ustawy o samorządzie gminnym ,

2. ustawy o finansach publicznych , 

3. ustawy o rachunkowości,

4. ustawy o gospodarce komunalnej,

5. aktów wykonawczych do wymienionych ustaw, 

6. Uchwał Rady Miejskiej w Mroczy, 

7.   Zarządzeń Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.                   

        Rozdział  I   

                                                                         § 1.

                    Zakład Robót Publicznych w Mroczy  zwany dalej  Zakładem  jest

 zakładem budżetowym  Gminy Mrocza .

1. Siedzibą Zakładu jest miasto  Mrocza  ul. Łąkowa 7 

2. Obszar działania Zakładu obejmuje teren Gminy Mrocza. 

3. Zakład posiada  odrębny rachunek bankowy w Banku Spółdzielczym Koronowo  

O / Mrocza 

4. Zakład prowadzi działalność zgodnie  ze Statutem w oparciu o opracowany i

       zatwierdzony  roczny plan finansowy  i programy.  

   5.   Zakład prowadzi samodzielną gospodarkę finansową  pokrywając koszty działalności

         i zobowiązania  wobec budżetu, banku , dostawców  oraz wydatki na rozwój i inne 

         potrzeby  z następujących źródeł ; 

· przychodów uzyskiwanych  na  realizację zadań  zleconych  przez Gminę Mrocza,

· refundacji wynagrodzeń od instytucji finansujących organizację robót publicznych

i interwencyjnych   / PUP , AWRSP itp . /      

· przychodów uzyskiwanych z działalności   gospodarczej,

· dotacji przewidzianych w budżecie Gminy Mrocza ,  

· innych wpływów  

                                                                         § 2.

                          Podstawowe zadania Zakładu:

 1.  Podstawowym zadaniem Zakładu jest zapewnienie bieżącego i nieprzerwanego 

              zaspokajania potrzeb wspólnoty samorządowej.

          2. W ramach podstawowego zadania, Zakład prowadzi działalność w zakresie:  

     a/ inżynierii sanitarnej, 

     b/ zaopatrzenia w wodę i odprowadzania ścieków,

     c/ oczyszczania ścieków, 

     d/ wywozu odpadów stałych i płynnych, 

     e/ administrowanie i zarządzanie przekazanymi gminnymi lokalami mieszkalnymi 

         i użytkowymi oraz nieruchomościami, 

     f/ wykonywanie napraw i remontów w administrowanych i zarządzanych lokalach 

        i nieruchomościach, 

     g/ utrzymywanie w czystości ulic i placów, 

     h/ budowy, bieżącego utrzymania i modernizacji dróg gminnych i mostów, 

     i/ prowadzenie targowisk i parkingów, 

     j/ organizowanie robot publicznych i interwencyjnych, 

     k/ dowożenie dzieci do szkół,

      l/ reprezentowanie Gminy Mrocza we wspólnotach mieszkaniowych, 

      ł/ pielęgnacja parków, skwerów, zieleńców, zadrzewianie i zalesianie,

      m/ realizacja zadań inwestycyjnych Gminy w zakresie, zwłaszcza budownictwa 

           komunalnego, obiektów użyteczności publicznej, zaopatrzenia w wodę, 

           odprowadzania i oczyszczania ścieków.

   3. Zakład prowadzi działalność gospodarczą w zakresie określonym przepisami 

       ustawy o gospodarce komunalnej, potrzebami lokalnej społeczności oraz zleconą 

       przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.   

                                                                &  3.

1. Pracą Zakładu kieruje Kierownik Zakładu . 

2. Kierownika powołuje i odwołuje Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza 

3. Funkcję zwierzchnika służbowego Kierownika  sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy

Mrocza .

4. Kierownik zarządza i kieruje działalnością  Zakładu przy pomocy osób funkcyjnych

wykazanych w niniejszym regulaminie .    

5. W zarządzaniu zakładem obowiązuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

6. Szczegółowy wykaz stanowisk pracy zawarty został z załączniku nr 2.

7. Schemat organizacyjny Zakładu stanowi załącznik nr 1.

                                              Rozdział  II

                                                             § 4.

 W zakładzie tworzy się następujące działy  pracownicze :

1. DZIAŁ KSIĘGOWOŚCI I FINANSÓW  / KF/  -  w skład którego wchodzi

       Sekcja księgowości  /  SK /  - w skład której wchodzą następujące stanowiska     

       pracownicze:

      -  Główny księgowy / GK / 

      -  Referent ds. płac i kadr,

      -. Księgowa ds. finansowych,

      -  Księgowa ds. naliczania czynszu,

      -  Księgowa ds. rozliczeń wod.-kan.

Działem kieruje Główny księgowy / GK /

2. DZIAŁ GOSPODARKI LOKALAMI I ROBÓT BUDOWLANYCH   / GL /  - w skład którego wchodzą następujące sekcje:

    a) Sekcja gospodarki lokalami  / SL /;

    b) Sekcja robót budowlanych i inwestycyjnych / SB /; 

    c) Sekcja robót publicznych i transportu / SP / 

    d) Sekcja zamówień publicznych  / SZP /.

        Działem kieruje Specjalista ds. gospodarki lokalami, robót budowlanych,           

     i zamówień publicznych  / SG /  

3. DZIAŁ WODOCIĄGÓW I KANALIZACJI  / WK /  - w skład którego wchodzą następujące

     sekcje:

    a) Sekcja wodociągów  / SW /;  

    b) Sekcja kanalizacji ( oczyszczalni ) / SK /.

        Działem kieruje : Główny inżynier d/s wodociągów i kanalizacji  / GI /

4. DZIAŁ GOSPODARKI ODPADAMI I URZĄDZENIAMI CIEPLNYMI / GO / - w skład którego

     wchodzi sekcja:

     a) Sekcja gospodarki odpadami / SO /  

     b) Sekcja gospodarki urządzeniami cieplnymi / SC /  

      Działem kieruje: Specjalista d/s gospodarki odpadami i urządzeniami cieplnymi / SO / 

5.   RADCA PRAWNY /  RP / 

                                   Rozdział  III

                                                       § 5.         

Do ogólnych  zadań kierujących działami należy w szczególności ;

1. Koordynowanie i stymulowanie procesów pracy w Zakładzie .

2. Współpraca  z referatami  i stanowiskami pracy Urzędu Miasta i Gminy Mrocza .

3. Współdziałanie z instytucjami, szczególnie w sprawach pozyskiwania  bezrobotnych

do robót publicznych , interwencyjnych, negocjowanie refundacji  wynagrodzeń.  

4. Przygotowywanie  okresowych ocen , analiz, informacji i sprawozdań. 

                                         Rozdział  IV   

                                                         § 6.

                                   Uprawnienia i obowiązki

   1. Do zadań Kierownika Zakładu / K / należy ;

      a) kierowanie wykonywaniem  zadań określonych  w uchwałach , zarządzeniach , decyzjach i innych aktach prawnych.

      b) nadzorowanie terminowego opracowywania projektu rocznego planu finansowego obejmującego

 przychody i wydatki Zakładu.

      c) zatwierdzenie opracowanego  planu finansowego wykonawczego do uchwały 

        budżetowej Gminy.    

    d) tworzenie warunków  dla prawidłowego działania  i rozwoju Zakładu .

      e) oszczędne i racjonalne  gospodarowanie  środkami finansowymi i rzeczowymi,

  przestrzeganie dyscypliny finansowej, zapewnienie  ochrony mienia .     

      f) prawidłowy dobór  i rozdysponowanie kadr, stworzenie warunków  dla optymalnego

 wykorzystania kwalifikacji  i uzdolnień pracowników .

     g) organizowanie pracy w Zakładzie  w sposób zapewniający wykonanie jego statutowych 

 obowiązków , koordynowanie  pracy poszczególnych stanowisk  na zasadzie 

 harmonijnego  i celowego działania .

     h) utrzymanie dyscypliny pracy  i zapewnienie pełnego wykorzystania   czasu pracy 

         pracowników .      

      i) reprezentowanie  Zakładu na zewnątrz wobec   władz, Instytucji, organów państwowych 

         i samorządowych .

      j) zapewnienie pracownikom  właściwych warunków pracy, bezpieczeństwa i higieny pracy

   oraz warunków socjalno-bytowych.

     k) ustalanie struktury organizacyjnej  Zakładu . 

      l) podejmowanie decyzji w zakresie przyjmowania , zwalniania , awansowania                          i premiowania pracowników  oraz stosowanie określonych przepisami kar dyscyplinarnych.   

      ł) ustalanie zadań , uprawnień  i zakresów  czynności i odpowiedzialności  pracowników.  

    m) wydawanie przepisów wewnętrznych  regulujących tok pracy  w Zakładzie 

     n) zaciąganie w imieniu Zakładu  zobowiązań  na zasadach określonych                            

         obowiązującymi przepisami.  

     o) podejmowanie w ramach  posiadanych środków  zamierzeń  mających na celu

 rozwój Zakładu , poprawę wydajności pracy  i polepszenie warunków pracy .   

     2. Kierownik Zakładu  / K / -  ponosi pełną odpowiedzialność służbową 

          za należyte  wykonanie zadań , za wyniki  działalności   Zakładu .    

            W szczególności  Kierownik Zakładu  ponosi odpowiedzialność za :

      a) przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi 

    zarówno w zakresie ich gromadzenia jak i rozdysponowania .  

      b) celowość i efektywność wydatkowania środków .

      c) właściwą  eksploatację środków pracy  stanowiących wyposażenie  Zakładu          

     i celowość nabywania nowych środków .     

      d) trafność doboru kadr oraz zwalnianie pracowników zgodnie z ustawodawstwem 

     pracy.          

      e) przestrzeganie polityki płacowej.

       f) zapewnienie  należytych warunków  i bezpieczeństwa pracy . 

      g) dbałość o wywiązywanie się Zakładu  z zobowiązań  podjętych wobec osób 

     fizycznych i prawnych. 

                                                          § 7.

   1. Główny księgowy / GK / - podlega służbowo bezpośrednio Kierownikowi Zakładu,

 a) nadzoruje prace :

    - referenta ds. płac i kadr, 

    - księgowej ds finansowych,

    - księgowej ds naliczania czynszu,

    - księgowej ds rozliczeń wod.-kan.

  b) ponosi odpowiedzialność za:

          - przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania  środkami publicznymi

   zarówno w zakresie ich gromadzenia jak i rozdysponowania .      

          - opracowywanie  planów finansowych i dokonywanie wstępnej kontroli zgodności

            operacji gospodarczych i finansowych z tym planem .

          - prowadzenie rejestracji finansowej Zakładu .

          - dokonywania analizy wykonania zadań  planu finansowego i oceny stanu 

   finansowego  oraz  opracowywanie wniosków wynikających   z tej analizy.  

          - prowadzenie  ewidencji – analizy wydatków .

          - windykowanie należności i regulowanie zobowiązań . 

          - dokonywanie rozliczeń  finansowych  wynikających  z planu i  sprawozdawczości

   / rozliczanie zysku, amortyzacji , dotacji, refundacji itp /

          - prowadzenie kontroli formalnej i rachunkowej  wszystkich dokumentów , na podstawie

   których następuje zapłata .

          - przeprowadzanie inwentaryzacji dotyczących  potwierdzenia  prawidłowego stanu

   finansowego  i rozliczeń finansowych .

          - prowadzenie syntetycznej i analitycznej  rachunkowości Zakładu.     

          - opracowywanie i aktualizowanie  zakładowego planu kont .    

          - analizowanie kosztów ,zysku, strat nadzwyczajnych .  

          - naliczanie odpisów amortyzacyjnych i   umorzeń .

          - prowadzenie ewidencji środków trwałych  i przedmiotów nietrwałych. 

          - opracowanie i aktualizowanie   instrukcji obiegu dokumentów .

          - rozliczanie  inwentaryzacji składników majątkowych . 

          - wysuwanie wniosków w sprawie premiowania pracowników .

          - pełnienie funkcji zakładowego statystyka .

          - prowadzenie dokumentacji płacowej i rozliczeń wynagrodzeń pracowników 

           oraz sporządzanie sprawozdawczości z tym związanej.    

          - kontrolowanie gospodarki kasowej .

          - terminowe dokonywanie rozliczeń z tytułu podatków  i składek ubezpieczeniowych                 oraz składanie deklaracji i zeznań . 

                                                  § 8.

       Referent ds. płac i kadr   –  podlega Głównemu księgowemu w zakresie rozliczeń płac 

       i ZUS a w zakresie kadr i administracyjnym Kierownikowi Zakładu

       Wykonuje prace:

    1.  w  zakresie płac i kadr :

     a) analizowanie  potrzeb kadrowych. 

     b) dokonywanie czynności związanych z przyjmowaniem do pracy pracowników ,

     c) kompletowanie dokumentów przy ustaniu zatrudnienia , prowadzenie akt osobowych.   

     d) zgłaszanie pracowników do ubezpieczeń, sporządzanie deklaracji rozliczeniowych

 oraz raportów  imiennych, wyrejestrowanie  z ubezpieczeń po ustaniu zatrudnienia. 

     e) organizowanie przeprowadzania  wstępnych i okresowych badań lekarskich .

     f) organizowanie wymaganych form szkolenia pracowników.

     g) określanie potrzeb socjalnych i bytowych pracowników, zabezpieczanie posiłków

 regeneracyjnych i napojów, wyposażenie w odzież roboczą i środki pracy .

     h) ewidencjonowanie i rozliczanie ZFŚS.

i) prowadzenie rejestru pracowników, kart wynagrodzeń, zestawianie rejestru godzin pracy

        w układzie zbiorowym,    

     j) koordynowanie  prac związanych z  ustalaniem zakresów czynności . 

     k) prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich   oraz kontrolki wypadków .

     l) sporządzanie list płac. 

  2.  W zakresie prac administracyjnych:

     a) obsługa kancelaryjna Zakładu . 

     b) opracowywanie zapotrzebowania na wyposażenie biura Zakładu w sprzęt  biurowy 

        i socjalny .

     c) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania i kontroli.

     d) czuwanie nad utrzymaniem w gotowości technicznej  maszyn i urządzeń biurowych.

     e) prowadzenie rejestru pieczątek .

      f) czuwanie nad utrzymywaniem czystości  pomieszczeń biurowych , socjalnych – nadzór 

nad  pracą pracowników gospodarczych .

      g) czuwanie nad przestrzeganiem przepisów  bhp  i  p.poż. na stanowisku pracy oraz   

         analizowanie przedsięwzięć w tym zakresie na terenie Zakładu,

      h) prowadzenie dziennika korespondencji.

                                                       § 9.

 Księgowa ds. rozliczeń finansowych  – podlega / GK /

      Wykonuje prace: 

    a) wystawia i prowadzi rejestr FV,

    b) prowadzi rejestr wierzytelności , sporządza przelewy,

    c) dokonuje zapisy operacji księgowych zgodnie z dekretacją,

    d) windykacja należności, naliczanie odsetek

                                                 § 10.

        Księgowa ds.,  rozliczeń czynszów  – podlega   / GK /

   Wykonuje prace:     

        a) opracowuje projekty umów o najem lokali mieszkalnych i użytkowych oraz nalicza 

wysokość czynszu i opłat  z tego tytułu 

         b) prowadzi ewidencję należności z tytułu najmu, dokonuje rozliczeń, 

         c) windykuje należności . 

         d) prowadzi ewidencję  najemców  lokali mieszkalnych , użytkowych, 

gospodarczych , garaży.

         e) dokonuje rozliczeń finansowych  wspólnot mieszkaniowych.

                                                  § 11.

         Księgowa ds rozliczeń opłat za usługi wod-kan. - podlega / GK /

        Wykonuje prace:

      a) opracowuje projekty umów z odbiorcami usług w zakresie dostarczania wody

          i odprowadzania ścieków,           

      b) prowadzi ewidencję odbiorców  i dokonuje rozliczeń za wodę i ścieki,

      c) sporządza miesięczne sprawozdanie  dotyczące, oddzielnie, sprzedaży wody   

        i odprowadzania ścieków.

       d) nadzoruje i  koordynuje prace związane z terenową pracą pracowników 

dokonujących odczytów wodomierzy.

                             Rozdział V

                                       § 12.

     Dział gospodarki lokalami i robotami budowlanymi, którym kieruje specjalista ds gospodarki lokalami i robotami budowlanymi

      1. Zadania sekcji gospodarki lokalami

      a) ewidencjonowanie budynków, lokali mieszkalnych i użytkowych, budynków gospodarczych,

          garaży oraz ich wyposażenia w urządzenia, rejestrowanie zakresu przeprowadzonych   

          remontów.

       b) bieżące prowadzenie dokumentacji administrowanych zasobów i załatwianie wszystkich spraw z tym związanych.

       c)  protokolarne przejmowanie zwolnionych lokali i ich wyposażenia i przekazywanie na podstawie Zarządzenia Burmistrza nowym najemcom.

       d) zabezpieczenie utrzymania porządku i czystości w administrowanych zasobach

       e) dbałość o właściwe utrzymanie zieleni przydomowej i ogrodzeń

       f) nadzorowanie pracy pracowników targowiska miejskiego.

       2. Zadania sekcji robót budowlanych

       a) sporządzanie perspektywicznych i rocznych planów remontów i modernizacji,

         czuwanie nad prawidłowością ich realizacji . 

       b) dokonywanie przeglądów stanu technicznego  budynków i sporządzanie protokołów 

          przeglądów , opracowywanie na ich podstawie  zakresu i wielkości potrzeb .  

        c) inspirowanie , organizowanie wspólnot mieszkaniowych , reprezentowanie Gminy

         Mrocza   w  utworzonych wspólnotach . 

       d) realizacja zleconych zadań inwestycyjnych  Gminy w zakresie  budownictwa   

          komunalnego i  obiektów użyteczności publicznej .

       e) nadzorowanie pracy pracowników ekip remontowo- budowlanych . 

       f) załatwianie spraw związanych z ubezpieczeniem zasobu mieszkaniowego

3. Zadania sekcji robót publicznych i  transportu

a) organizowanie robót publicznych, interwencyjnych i komunalnych celem bieżącego i    nieprzerwanego zaspokojenia potrzeb wspólnoty samorządowej Gminy Mrocza.

b) dozorowania robót (wywozu nieczystości stałych, płynnych, segregowanych; utrzymanie w czystości ulic, chodników, placów, targowiska, parkingu; dowożenia dzieci do szkół; pielęgnacji parków, skwerów, zieleńców )

c) dysponowanie transportem Zakładu, kontrola stanu technicznego pojazdów.

d) sporządzanie miesięcznych rozliczeń zużycia paliwa, smarów i olejów zgodnie z   obowiązującymi normami zużycia.

e) prowadzenie dla każdego pojazdu oddzielnie kontrolki pracy pojazdu,  przeprowadzonych remontów, napraw, wymiany części , zmiany pracownika obsługującego pojazd.

f) terminowe załatwianie spraw związanych z rejestracją, ubezpieczeniem i przeglądami  technicznymi pojazdów.

g) sporządzanie bieżących informacji o wykonanych usługach.

h) programowanie i planowanie rozwoju zaplecza techniczno-warsztatowego, inicjowanie   i koordynowanie zamierzeń w tym zakresie

i) prowadzenie racjonalnej gospodarki magazynowej w magazynie zapasów materiałów, magazynie środków pracy, rozliczanie pracowników z pobranych z magazynu towarów, narzędzi

j) wyposażenie warsztatu w obowiązujące instrukcje obsługi urządzeń, instrukcje bhp ,   p. poż. 

4. Zadania sekcji zamówień publicznych

 - wykonywanie wszystkich czynności wymaganych ustawą o zamówieniach publicznych .

                                            § 13.

    Dział wodociągów i kanalizacji

     Działem kieruje główny inżynier ds wodociągów, kanalizacji i oczyszczania

 1. Zadania sekcji wodociągów

  a) produkcja i dostawa wody o właściwym składzie fizyko-chemicznym i 

bakteriologicznym stosownie do obowiązujących przepisów w ilościach nie przekraczających zatwierdzonych zasobów wody według dokumentacji 

hydrogeologicznej w kat. „B” w ramach potrzeb, wydajności i możliwości 

przesyłowych sieci wodociągowej. 

            b) prowadzenie nadzoru technicznego i codziennego nad stacjami i sieciami 

wodociągowymi. 

           c) utrzymanie właściwych parametrów pracy urządzeń pompowych i technologicznych 

 uzdatniania wody.

            d) koordynowanie prac w zakresie napraw i konserwacji wyposażenia,

e) planowanie remontów kapitalnych.

            f) płukanie i kontrola szczelności sieci wodociągowych oraz jej uzbrojenia.

            g) kontrola działania wodomierzy domowych, ewidencja, legalizacja oraz wymiana 

 wodomierzy uszkodzonych nie z winy odbiorców wody.

            h) kontrola działania wodomierzy w studniach oraz na wejściu do stacji i ewidencji 

 dobowego rejestrowania wskazań wodomierzy w celu udokumentowania dla   stwierdzenia prawidłowości opłat. 

           i) oznakowanie hydrantów przeciwpożarowych.

           j) prowadzenie rejestru pomiaru zużycia wody do płukań sieci i ubytku wody w wyniku 

 awarii.

           k) koordynowanie prac związanych z usuwaniem awarii urządzeń technologicznych 

 w stacjach, studniach, sieciach wodociągowych i jej uzbrojenia oraz przyłączy 

 wodociągowych z odbudową nawierzchni ulicy, chodnika, placu, drogi. 

          l) odnotowanie każdej awarii w rejestrze awarii z wyszczególnieniem miejsca, czasu, 

rodzaju i kosztu usunięcia awarii. 

          ł) udział w przeglądach technicznych i odbiorach końcowych nowo realizowanych 

/budowlanych/ na terenie Gminy urządzeń wodociągowych, przejmowanych  

             w eksploatację.

          m) wydawanie opinii i warunków technicznych w zakresie budowy nowych urządzeń 

wodociągowych na wniosek Zleceniobiorcy i zainteresowanych.

          n) aktualizacja pozwoleń wodno-prawnych i uzyskanie pozytywnej decyzji dozoru

technicznego na zbiorniki ciśnieniowe.

          o) w przypadku awarii urządzeń wodociągowych powiadomienie mieszkańców

o przerwie w dostawie wody, a w przypadku awarii powyżej 12 godzin podjęcie 

działań w celu dostarczenia minimalnej ilości wody dla przetrwania ludzi i zwierząt. 

          p) przestrzeganie przepisów bhp oraz realizowanie zaleceń Państwowej Inspekcji 

Pracy, Państwowej Inspekcji Ochrony Środowiska, Dozoru Technicznego i innych 

Instytucji kontrolnych.

2. Zadania sekcji kanalizacji

              a) eksploatacja urządzeń oczyszczalni stosownie do wydanego pozwolenia wodno-

 prawnego, zgodnie z dokumentacją techniczną i technologiczną pn. „Instrukcja  obsługi i eksploatacji oczyszczalni ścieków w Mroczy”.

              b) dbałość o sprawne usuwanie awarii urządzeń kanalizacyjnych wraz z odbudową 

 nawierzchni ulicy, placu, chodnika, drogi.

              c) przestrzeganie przepisów bhp oraz realizowanie zaleceń Państwowej Inspekcji 

Pracy, Państwowej Inspekcji Ochrony Środowiska, Dozoru Technicznego i innych 

Instytucji kontrolnych. 

              d) rejestracja miesięcznych ilości oczyszczonych nieczystości płynnych w rozbiciu 

 na dowożone i dostarczone siecią kanalizacyjną.

              e) udział w przeglądach technicznych i odbiorach końcowych nowobudowanych 

 urządzeń kanalizacyjnych na terenie Gminy przejmowanych w eksploatację.

              f) wydawanie opinii i warunków technicznych w zakresie budowy nowych urządzeń 

 kanalizacyjnych na wniosek Zleceniodawcy i zainteresowanych na ich koszt.              

             g) planowanie remontów kapitalnych urządzeń kanalizacyjnych. 

              h) ubezpieczenie obiektu od kradzieży , pożaru i innych zdarzeń losowych. 

                                        § 14.

            Dział gospodarki odpadami i urządzeniami cieplnymi

             1. Zadania sekcji gospodarki odpadami  

          a) wykonywanie całokształtu zadań związanych z obsługą  gminnego składowiska

             odpadów komunalnych w Ostrowie   Gmina Mrocza zgodnie  z obowiązującymi

             przepisami prawa w tym zakresie .

         b) wprowadzenie  i stosowanie się do zadań określonych w ( instrukcji eksploatacji         składowiska odpadów  zatwierdzoną  Decyzją Nr WWR 7627-6-2/03  Starosty nakielskiego    dnia 21.01.2003 r.; regulaminie prowadzenia segregacji odpadów stałych  na terenie

miasta Mrocza  i ich nieodpłatnego  odbioru i składowania zgodnie 

z  Zarządzeniem Nr 09/03/Z Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza 

z dnia  5 lutego 2003 r. )

         c) bieżące utrzymanie  strefy ochrony sanitarnej , zieleni izolacyjnej .

         d) wystawianie dokumentów obciążających za  składowanie odpadów zgodnie 

           z obowiązującym cennikiem . 

         e) rozliczanie przyjmowanych wpłat .

         f) prowadzenie całokształtu spraw  występujących w Zakładzie w zakresie

ochrony środowiska ;

        g) sporządzanie informacji o zakresie korzystania ze środowiska oraz dokonywanie           naliczeń opłat  za to korzystanie  . 

2. Zadania sekcji gospodarki urządzeniami cieplnymi

          a) prowadzenie całokształtu  spraw związanych z obsługą kotłowni .

 b) organizowanie przeglądów kotłowni CO  oraz urządzeń wodno – kanalizacyjnych .

 c) dbałość o wyposażenie kotłowni w instrukcje eksploatacji urządzeń , instrukcje 

    b h p   i  p. poż , apteczki  pierwszej pomocy .    

 d) przeprowadzenie remontów . napraw urządzeń przed rozpoczęciem sezonu

          grzewczego .

 e) przygotowywanie  niezbędnych  środków pracy ( odzież robocza )   

 f) codzienna dostawa mleka dla  palaczy.

       g) udzielanie instruktażu  na stanowisku pracy. 

           h) prowadzenie racjonalnej gospodarki magazynowej w magazynie opału, rozliczanie

         zużycia opału  przez palaczy poszczególnych kotłowni.

           i) zabezpieczanie zapasów magazynowych przed  zniszczeniem, kradzieżą,

    pożarem . 

                                                     § 15.

       Radca Prawny / RP / -  podlega służbowo Kierownikowi Zakładu i wykonuje   

        obsługę prawną Zakładu. 

           P O S T A N O W I E N I A     KOŃCOWE 

1. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest przez  Kierownika Zakładu i Głównego

Księgowego  oraz pracowników  nadzorujących  w ramach umocowania 

zakresem czynności i odpowiedzialności .

2. Wzajemne powiązania  pracowników wynikają  ze stosunku pracy i są

regulowane  umowami o pracę i wewnętrznym regulaminem pracy .

3. Umowy o prace w imieniu Zakładu zawiera Kierownik Zakładu . 

4. W czasie nieobecności w pracy Kierownika Zakładu  zastępuje go 

Specjalista ds gospodarki lokalami   / GL / 

Załączniki: 

1. Schemat organizacyjny Zakładu Robót Publicznych w Mroczy.

2. Wykaz schematu pracy.


Załącznik nr 2 
 

WYKAZ SCHEMATÓW PRACY W  ZAKŁADZIE ROBÓT PUBLICZNYCH W MROCZY

   Zatrudnienie  w ZRP  : 

1.   administracja       

   Kierownik  Zakładu                                                        -      1   -  pracownik stały

   Główny księgowy                                                           -      1   -  pracownik stały

   Referent ds. kancelarii, kadr i płac                                -       1   -  pracownik stały        ‘

   Księgowa ds. finansowych                                            -       1   -  pracownik stały  

   Ksiegowa ds. nalicz.. czynszów                                     -      1   -  pracownik p u b l i c z n y   

   Księgowa ds. rozlicz. wod-kan.                                     -       1   -  pracownik stały 

2. Specjalista ds. gospodarki lokalami 

    i robót budowlanych                                                   -     1  - pracownik stały 

- warsztat                             

                                                                                           1  - pracownik stały 

                                                                                         -      1 – pracownik p u b l i c z n y   

    - transport    

      kierowcy ciągników                                                      -     2 – pracowników stałych   

      kierowca AUTOSAN                                                    -     1  - pracownik stały  

                                                                    -     

    - brygada rem-budowlana             

       robotnik wykwalifikowany                                            -     3 – pracownicy stali 

       robotnik  niewykwalifikowany                                      -     2  - pracownicy  p u b l i c z n i   

    - brygada robót miejskich                                           -     4 – pracowników p u b l i c z .

    - realizacja zadań inwestycyjnych                                   

      robotnik wykwalifikowany                                             -     2 – pracowników stałych  

   .  robotnik wykwalifikowany   .                                          

      zatrudnienie na czas realizacji inwestycji ok. 6m-cy   -       8 – prac. p u b l i c z n y c h 

      robotnik przyuczony do zawodu

      zatrudnienie na czas realizacji inwestycji ok. 6-mcy     -    16 – prac . publicznych  

3. Specjalista  ds. eksploatacji wodociągów

   i kanalizacji                                                                    -       1  pracownik stały

    - konserwator sieci wod-kan                                          -         6 pracowników stałych

    - operator – oczyszczalnia ścieków                               -         5  pracowników stałych                                                               

    - operator koparko – ładowarki                                      -        1  pracownik stały     

    - elektryk                                                                        -        1  pracownik stały     

    - inkasenci                                                                     -        2 pracowników stałych    

      / księgowa ujęto w prac. administracji / 

     4. Specjalista ds. gospodarki odpadami

         i urządzeń cieplnych                                                   -      1 pracownik stały   

        - robotnik   obsługujący skład odpadów kom.                -       2 prac. p u b l i c z n y c h  

       - palacze obsł. kotłownie   komunalne                           -       2  pracowników stałych 

                                                                                               -      3  prac p u b l i c z n y c h     

         -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

                  r a z e m                                                                 71 pracowników    

        Wykonanie  zadań określonych w Statucie ZRP oraz niniejszym Regulaminie 

        Organizacyjnym wymaga zatrudnienia  ; 

                   r a z e m            73   pracowników 

     ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

                     w tym             34   pracowników stałych 

13 pracowników publicznych cały rok 

24 pracowników publicznych zatrudnionych w okresie 

realizacji  zadań inwestycyjnych ok. 6 m-cy     

         Powyższe dane dotyczące zatrudnienia będą ulegać  ciągłym zmianom , ponieważ 

         każdego roku zmienia się wartość powierzonych zadań inwestycyjnych , zmienna  

         jest możliwość  pozyskania  pracowników publicznych , których  zatrudnienie 

         poprzedza zawarcie umowy z np. PUP  w Nakle n/ Notecią . 

        sporzadził ; 

        M. Chęsiak 

Kierownik /K/





Z-ca kierownika /ZK/





SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZAKŁADU ROBÓT PUBLICZNYCH





Dział


księgowości i finansów /KF/





Sekcja


Księgowości /SK/





- ref. ds kadr i płac


- księgowa ds finansowych


- księgowa ds naliczania 


  czynszu


- księgowa ds rozliczeń 


  wod-kan





Dział gospodarki lokalami i robót budowlanych /GL/





Specjalista ds gospodarki lokalami, robót budowlanych i zamówień publicznych /SG/





Dział wodociągów i kanalizacji /WK/





Dział gospodarki odpadami i urządzeniami cieplnymi /GO/





Radca prawny /RP/





Sekcja gospodarki lokalami /SL/





Sekcja robót budowlanych, inwestycyjnych /SB/





Sekcja robót publicznych i transportu /SZP/





Sekcja zamówień publicznych /SP/





Główny inżynier ds wodociągów i kanalizacji /GI/





Sekcja wodociągów /SW/





Sekcja kanalizacji /SK/





Specjalista ds gospodarki odpadami i urządzeniami cieplnymi /SO/





Sekcja gospodarki odpadami /SO/





Sekcja gospodarki  urządzeniami cieplnymi /SC/





Główny 


księgowy /GK/
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