Zarzadzenie Nr VV/408/2009
Wojta Gminy Baranéw
z dnia 8 stycznia 2009 roku

w sprawie zatwierdzenia ,Regulaminu Organizacyjneg@amorzdowej Administracji
Mienia Komunalnego w Baranowie”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 maB820d - o samorgizie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm3arzadzam, co nasgpuje:

§1.
Zatwierdzam ,Regulamin  Organizacyjny Sanmglawe] Administracji Mienia

Komunalnego w Baranowie” w brzmieniu okienym w zahczniku do niniejszego
zarzdzenia.

8§ 2.
Wykonanie zarzdzenia powierzam Dyrektorowi SAMK w Baranowie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania.
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REGULAMIN
Organizacyjny Samorz agdowej Administracji Mienia
Komunalnego w Baranowie

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Samorzgadowej 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

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

= Uchwaly Nr V / 36 / 99 Rady Gminy Baranéw z dnia 13 lutego 1999 r w
sprawie utworzenia Samorzgdowej Administracji Mienia Komunalnego.

= Uchwaly Nr XXX /261 / 2008 Rady Gminy Baranéw z dnia 30 grudnia 2008
i zalgcznika do niniejszej Uchwaly w sprawie Statutu Samorzadowej
Administracji Mienia Komunalnego.

= Niniejszego regulaminu.

§3

Samorzadowa Administracja Mienia Komunalnego jest jednostkg budzetowg
gminy powotang do wykonywania zadan wiasnych gminy.

§4

SAMK nie posiada osobowosci prawne,;.
85

Bezposredni nadzér nad SAMK sprawuje Wéjt Gminy Barandw.



§6

Siedzibg SAMK jest miejscowos¢ Baranow, ul. Rynek 14, a terenem dziatania Gmina
Baranodw.

§7

SAMK jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

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 urzadzen komunalnych oraz
prowadzenie dziatalnosci w zakresie zaopatrzenia w wode, odprowadzania i
oczyszczania sciekOw, oczyszczania gminy z nieczystosci statych i plynnych,
unieszkodliwianie nieczystosci statych na wysypisku, prawidiowa eksploatacja
wysypiska gminnego, utrzymania w nalezytym stanie technicznym chodnikéw i drég
gminnych, a w szczegdélnosci :

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)

h)

prowadzenie wifasciwej eksploatacji obiektow oraz sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej,

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

utrzymanie w nalezytym stanie sanitarnym terenéw wodono$nych, obiektow
stacji pomp, uzdatniania wody i oczyszczalni sciekéw,

wywoOz nieczystosci statych i ptynnych,

oczyszczanie mechaniczne i reczne ulic i placéw komunalnych,

prawidiowe eksploatowanie wysypiska bedacego wiasnoscig Gminy,
przygotowanie i realizowanie w systemie wilasnym konserwacji, napraw i
remontow obiektow oraz sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

utrzymanie w nalezytym stanie drég gminnych i chodnikbw w zakresie
czastkowych napraw i uzupetnien nawierzchni, utrzymania przydroznych
zadrzewien oraz montazu i napraw w ramach okresowych przegladéw znakéw
drogowych i urzgdzen bezpieczenstwa ruchu,

utrzymanie w nalezytym stanie lokali wchodzacych w sktad lokalowego
zasobu gminy,

realizacji zadan w zakresie oswietlenia gminnego,

prowadzenie transportu gminnego w tym realizowanie zadan z zakresu
dowozenia ucznidow do szkdt znajdujacych sie na terenie Gminy Baranow,
wydobywanie kopalin niezbednych do realizacji zadan, o ktérych mowa w pkt.
h,

naliczanie i pobor naleznosci za zuzycie wody, odprowadzanie sciekow oraz
za wywO0z nieczystosci statych i ptynnych.



Rozdziat Ill
Struktura organizacyjna

§9

Strukture organizacyjng SAMK tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

Dyrektor — 1 etat

Gtowny Ksiegowy — 1 etat

Majster — 1 etat

Ksiegowa — Referent ds. osobowych - 1 etat

Starszy Inspektor — 1 etat

Starszy Inspektor — petnigcy obowigzki Kierownika Ruchu Odkrywkowego

Zaktadu Goérniczego —'s etatu

Kierownik wysypiska — %2 etatu

Kierowca smieciarki — %2 etatu

Robotnik gospodarczy — 11 etatow

10 Operator walca drogowego —v2 etatu

11.0dczytywacz wodomierzy (inkasent) - %z etatu

12.Kierowca ciggnika — Operator szambiarki — 1 i %2 etatu

13.Kierowca — Operator koparko - tadowarki — 1 etat

14 Elektryk — Kontroler ruchu maszyn i urzadzen wodno — kanalizacyjnych i
cieptowniczych - % etatu

15.0Operator — Konserwator maszyn i urzgdzen wodno — kanalizacyjnych — 3
etaty

16.Kierowca autobusu — 1 etat

17.Kierowca samochodu osobowo - dostawczego — 1 etat

ok wNE

© o N

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.

2. Dyrektor SAMK jest kierownikiem zakladu pracy, przetozonym wszystkich
pracownikow i pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

3. Dyrektora SAMK zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy.

4. Dyrektor SAMK zarzadza jednostkg i reprezentuje jg na zewnatrz dziatajgc

jednoosobowo, zgodnie z zakresem petnomocnictwa udzielonego mu przez

Wajta Gminy.



Do czynnosci przekraczajgcych zakres petnomocnictwa potrzebna jest zgoda
Wajta 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 Giéwnego 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:

wnN

= Samodzielne podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i statutem.

= Zatrudnianie i zwalnianie Glownego Ksiegowego oraz pozostatych
pracownikow 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 kierunkébw 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 Wojta Gminy.

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

Gtowna Ksiegowa podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Gtowna Ksiegowa bezposrednio wspotpracuje z Odczytywaczem wodomierzy
(inkasentem) i Ksiegowg — Referentem ds. osobowych.

Do podstawowych obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtownej Ksiegowej
nalezy:

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

= Opracowywanie projektéw planu dochodow i wydatkéw budzetowych.

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

= Naliczanie i poboru optat za zuzycie wody i odprowadzenie $ciekow i
odpady / Program komputerowy woda/.

= Prowadzenie srodkow trwatych powierzonych SAMK i sporzadzanie w
tym zakresie obowigzujgcych sprawozdan.



=

Prowadzenie ksiegi gtdwnej jednostki.
Naliczanie ptac i rozliczanie ZUS. Program PLACE i PLATNIK.
Dokonywanie ptatnosci.
Prowadzenie analityki urzgdzen ksiegowych:
- dochodéw budzetowych,
- wydatkow budzetowych.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Majster jest bezposrednim organizatorem i kierownikiem robot na danym

odcinku pracy.

abrwn

Majster podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Majster kieruje i nadzoruje prace pracownikow.

Majster sprawuje nadzor nad magazynem materialowo — sprzetowym.
Majster sprawuje nadzér nad pracg taboru samochodowego i sprzetu.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Majstra nalezy:

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

Wspoélpraca z Dyrektorami poszczegolnych jednostek organizacyjnych
w zakresie remontow obiektow.

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

Nadzo6r techniczny przy wykonywaniu prac remontowych obiektéw
komunalnych oraz urzadzen na drogach gminnych.

Organizowanie i kierowanie konserwacjg, remontami biezgacymi
budynkow komunalnych.

Nadzo6r nad prawidtowym zakupem i dostawg materialdw na dany
odcinek robot.

Rozliczanie pracownikéw z powierzonych im materiatéw i sprzetu.
Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan.
Whnioskowanie Dyrektorowi przypadkéw ujawnienia nieprawidtowosci w
gospodarowaniu narzedziami, sprzetem, czesciami oraz materialami
uszkodzonymi z winny pracownikéw.

Kontrola kart drogowych catego taboru i kontrola raportéw pracy
sprzetu.

Nadzor nad prawidtowym utrzymaniem stanu technicznego $rodkow
transportowych i sprzetowych.

Nadzor nad remontami taboru samochodowego i sprzetu.

Rozliczanie kierowcow i operatorow w okresach miesiecznych z
pobranego paliwa.

Nadzér nad magazynem i  gospodarowaniem  zasobami
magazynowymi:

prowadzenie ewidencji magazynowej.

sprawdzanie stanow zapasow magazynowych.



- prowadzenie kartoteki magazynowej (przychdd — rozchod).

- rozliczanie sie z posiadanych stanéw i zapasOw magazynowych na
podstawie kartotek magazynowych.

- sporzadzanie dowodow przyjecia materiatbw do magazynu oraz
dowodu ich wydania.

- sprawdzanie czy pobierajgcy pracownik pokwitowat odbior materiatu,
narzedzi lub sprzetu.

= Dokonywanie ocen pracy pracownikow.

= Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

= Przestrzeganie przepisow BHP i P. POZ oraz nadzor nad

przestrzeganiem przepiséw BHP i P. POZ przez pracownikow.

Dbanie o mienie zakfadu pracy.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Wojta Gminy.

1. Ksiegowa - Referent ds. osobowych prowadzi sprawy zwigzane z
ksiegowoscia, sprawozdawczoscig finansowa i statystyczng jednostki .

2. Ksiegowa — Referent ds. osobowych prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych
z kadrami.

3. Ksiegowa — Referent ds. osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi i
Gtoéwnej Ksiegowe,.

Do podstawowych obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Ksiegowa — Referent
ds. osobowych nalezy:

= Prowadzenie ksiegi gldwnej jednostki.
Prowadzenie analitycznych urzadzen ksiegowych:
- dochodow budzetowych,
- wydatkéw budzetowych.
Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych jednostki.
Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych.
Prowadzenie kart materiatowych.
Zaopatrywanie SAMK w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym
materiaty biurowe i kancelaryjne.
= Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow.
Przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy.
Ewidencja czasu pracy pracownikow.
Kompletowanie wnioskéw emerytalno -rentowych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
obowigzkowe badania lekarskie i BHP.
= Sporzadzanie harmonogramow pracy oraz dokumentacji dla oséb
skierowanych do pracy na cele publiczne i w okresach miesiecznych
wysytanie informacji do Sadu.
» Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych SAMK.
= Zastepowanie Gtownej Ksiegowej w czasie jej nieobecnosci.



Wykonywanie innych prac zleconych przez Gitéwng Ksiegowq i
Dyrektora SAMK.

Dbanie o mienie zakfadu pracy, porzadek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

1. Starszy Inspektor prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z wodociggami
kanalizacjg, oraz gminnym wysypiskiem odpadéw komunalnych wraz ze
sprawozdawczoscia.

2. Starszy Inspektor prowadzi sprawy techniczne zwigzane z przytaczeniem
obiektow do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej.

3. Starszy Inspektor podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do podstawowych obowigzkow, uprawnienh i odpowiedzialnosci Starszego Inspektora

nalezy:

Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i drog.
Aktualizacja ewidencji drog i obiektow mostowych.

Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji  planowanych lub
realizowanych przez gmine.
Wspolpracowanie z inwestorami miejscowymi i zewnetrznymi w

zakresie rozwoju infrastruktury wiejskiej i urbanizacji Baranowa
/drogownictwo, telefonizacja, gazyfikacja, wodociggi, kanalizacja
budownictwo przemystowe oraz mieszkaniowe/.

Prowadzenie spraw technicznych w zakresie wodociggow, kanalizacji
oraz wysypiska odpadow statych, a w szczegolnosci:

Sporzadzanie sprawozdan i ankiet z zakresu wodociggdéw, kanalizaciji
oraz gminnego wysypiska.

Sporzadzanie nowych umow na pobdér wody, sciekéw i odpadow, oraz
aktualizacja starych.

Przyjmowanie zgtoszen w sprawie awarii i przekazywanie przetozonym
i odpowiednim pracownikom do wykonania.

Sporzadzanie sprawozdan i ankiet z zakresu drég gminnych.
Wydawanie  warunkéw technicznych  przylgczenia do  sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej obiektow.

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

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Wojta Gminy.



1. Starszy Inspektor — petnigcy obowigzki Kierownika Ruchu Odkrywkowego
Zaktadu Goérniczego prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z zakladem
gorniczym - kopalnig kruszywa naturalnego ,Grodek | A”

2. Starszy Inspektor — petnigcy obowigzki Kierownika Ruchu Odkrywkowego
Zaktadu Goérniczego podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do podstawowych obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci Starszego Inspektora
— petnigcego obowigzki Kierownika Ruchu Odkrywkowego Zaktadu Gorniczego
nalezy:

Prowadzenie zaktadu gérniczego kopalni kruszywa naturalnego

,Grodek | A” zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

» Sporzadzanie wspollnie z przedsiebiorcg instrukcji bezpiecznego
wykonywania pracy przez pracownikow ZG ,Grodek | A” i ich
zatwierdzania.

= Nadzorowanie prawidtowosci organizacji stanowisk pracy maszyn i
urzadzen.

= Sprawowanie kontroli prowadzenia ruchu zaktadu gorniczego co do
zgodnosci z wydanymi zarzgdzeniami, instrukcjami i regulaminami.

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

= Dopuszczanie maszyn i urzadzen do ruchu w zakfadzie gérniczym
,Grodek | A”.

= Biezace informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw oraz

o ewentualnych zagrozeniach.

Dbanie o mienie zaktadu pracy, porzadek w miejscu pracy.

Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

1. Kierownik wysypiska — prowadzi nadzor i obstuge gminnego wysypiska .
2. Kierownik wysypiska — podlega bezposrednio Dyrektorowi i Majstrowi.

Do podstawowych obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownik wysypiska
nalezy:

= Obstuga gminnego wysypiska odpadow statych bytowo-gospodarczych
zgodnie z instrukcjg eksploatacji wysypiska, przegladem ekologicznym
a w szczegolnosci:
- Przyjecie na wysypisko odpaddéw statych bytowo-gospodarczych
Z terenu gminy Baranow, zgodnie z ustalonym harmonogramem.
-  Wydawanie mieszkancom gminy pojemnikow i workéw do
selektywnej zbidrki na odpady.
- Ewidencja wydawanych pojemnikow i workéw na odpady.
- Otwieranie i zamykanie wysypiska w ustalonych dniach i
godzinach .



- Kontrolowanie i rejestrowanie ilosci i jakosci odpadéw
dowozonych na wysypisko.

- Utrzymywanie w sprawnosci eksploatacyjnej myjki két (wymiana
roztworu dezynfekcyjnego).

- Nadzér nad pracg operatoréw sprzetu na wysypisku w zakresie
prawidtowosci przemieszczania i zageszczania odpadow.

- Kierowanie do roztadunkéw pojazdéw dowozacych odpady.

- Kontrolowanie poziomu napetnienia odcieku.

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

- Przeterminowanych chemicznych srodkow ochrony roslin.

- Dbanie o estetyczny wyglad catego wysypiska i terendéw
sgsiadujgcych (zbieranie $mieci).

- Wykonywanie zalecen pokontrolnych stuzb inspekciji.

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(materialy, 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 Majstra.

1. Kierowca $mieciarki odpowiedzialny jest za obstuge samochodu $mieciarki
Lublin 3 typ Sk-2
2. Kierowca sSmieciarki — podlega bezposrednio Dyrektorowi i Majstrowi.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierowcy smieciarki

nalezy:

Terminowa zbiérka odpadow statych bytowo-gospodarczych z terenu
gminy Baranow, zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Ekonomiczne kierowanie samochodem.

Biezgca konserwacja i codzienna obstuga techniczna samochodu.
Uzytkowanie $mieciarki zgodnie z instrukcjami obstugi.

Nalezyte dbanie o powierzony samochad.

Wykonywanie przegladow technicznych zgodnie z harmonogramem.
Wypetnianie karty drogowej, rozliczanie pracy smieciarki i paliwa oraz
wpisywanie w rubryce ,uwagi” wszelkich zmian tj. ogumienia,
akumulatoréw, 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 faktow zatrzymania
dokumentow.



= Uzywanie Smieciarki zgodnie z jej przeznaczeniem.

= Zgtaszanie przetozonym przepatdw samochodu.

= Codzienne rozliczanie sie z karty drogowej, przedstawianie do
zatwierdzenia przez Dyrektora lub Majstra.

=  Wykonywanie w miare posiadanych mozliwosci napraw samochodu.

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

= Zabezpieczenie sprzetu przed dostepem oséb postronnych.

= Codzienne tankowanie paliwa w ilosci potrzebnej do napetnienia
zbiornika paliwa.

= Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(materialy, 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 Majstra.
1. Robotnik gospodarczy — wykonuje prace remontowo — budowlane w

budynkach komunalnych, roboty drogowe i prace remontowo — konserwacyjne
instalacji wodno — kanalizacyjnej itp.
2. Robotnik gospodarczy — podlega bezposrednio Dyrektorowi i Majstrowi.

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 $cian i sufitu.

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

- Uktadanie glazury i terakoty.

- Szklenie ubytkow w otworach okiennych i drzwiowych.

- Wykonywanie robot murarskich i tynkarskich.

- Ocieplanie budynkéw komunalnych.

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

. Wykonywanle robo6t drogowych na drogach gminnych, takich jak:
Rozbidrka starych chodnikéw.

- Wymiana kraweznikéw drogowych i obrzezy.

- Obsadzanie obrzezy i kraweznikow.

- Uktadanie kostki brukowej i ptytek chodnikowych.

- Remont i malowanie przystankow autobusowych.
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- Remont i malowanie obtancuszen na skrzyzowaniach.

- Uzupetianie ubytkéw w nawierzchniach drogowych.

- Karczowanie zakrzewien przy drogach gminnych.

- Oczyszczanie mechaniczne i reczne ulic, chodnikow i placéw

gminnych, ze Smieci, btota i Sniegu.

- Wymiana i remont (malowanie) znakéw drogowych.
Pomoc przy wykonywaniu prac remontowo — konserwacyjnych instalacji
wodno — kanalizacyjnej i centralnego ogrzewania.
Racjonalne i ekonomiczne korzystanie podczas prac z powierzonych
materiatow i sprzetu.
Rozliczanie sie po zakonczeniu pracy z powierzonych materiatow i
sprzetu.
Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(materialy, narzedzia i sprzet).
Dbanie o mienie zakfadu pracy, porzadek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Majstra.

1. Operator walca drogowego — wykonuje prace, roboty drogowe walcem
polegajace na zageszczeniu, zawibrowaniu i profilowaniu mas ziemi, zwiru
oraz na powierzchni bitumicznych

2. Operator walca drogowego — odpowiedzialny jest za kierowanie i obstuge
walca drogowego AMMANN typu AV26-2.

3. Operator walca drogowego — podlega bezposrednio Dyrektorowi i Majstrowi.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialni Operatora walca
drogowego nalezy:

Uzytkowanie walca drogowego zgodnie z  przeznaczeniem, a w
szczegolnosci do jazdy i ubijania warstw niewigzanych (zwir, gleba) i na
powierzchnie bitumiczne (asfalt).

Uzytkowanie walca tylko i wytgcznie zgodnie z instrukcjg eksploatacji
producenta.

Przed rozpoczeciem pracy nalezy sprawdzi¢ stan techniczny walca a w
szczegolnosci kierowanie i hamulce. W przypadku wykrycia usterek
eksploatacja walca jest niedopuszczalna.

Podczas eksploatacji walca nie mogq przebywacé przed i za walcem jak
i rowniez z boku zadne osoby.

Prace konserwatorskie i remontowe nalezy wykonywac tylko na stojgcej
maszynie i zabezpieczonej przeciwko ruszeniu.

Nalezy utrzymywac odstep od zboczy i krawedzi.

Na zboczach nalezy jezdzi¢ ostroznie i zawsze w prostym kierunku i
uzywac walca tak, aby nie mogt sie przewrdcic.
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W przypadku oddalenia sie od walca, nalezy wytaczy¢ silnik, a walec
nalezy zabezpieczy¢ przeciwko nieuprawnionemu wiaczeniu i ruszeniu.
Zabroniona jest jazda i praca na $niegu lub oblodzeniu w zboczu.
Podczas pracy nalezy uzywac ochrony stuchu ze wzgledu na mozliwe
przekroczenie dozwolonego poziomu hatasu.

Podczas transportu nalezy maszyne zabezpieczy¢ przeciwko ruszeniu,
bocznemu zesliznieciu lub przewréceniu.

Przy zatadunku i roziadunku nalezy uzywaé tylko nie $lizgajacych i
stabilnych ramp przystosowanych do ciezaru maszyny.

Podczas zimy i niskich temperatur nalezy spusci¢ wode ze zbiornikéw,
aby zapobiec zamarznieciu.

Ekonomiczna praca i kierowanie walcem drogowym.

Biezgca konserwacja i codzienna obstuga techniczna walca.
Odpowiedzialnos¢ za wtasciwe wykonywanie dyspozycji pracy maszyny
I wypetnianie karty pracy.

Nalezyte dbanie o powierzony sprzet.

Wykonywanie przegladow technicznych zgodnie z harmonogramem.
Wypetnianie raportéw dziennych pracy sprzetu, rozliczanie pracy walca
i paliwa oraz wpisywanie w rubryce ,uwagi” wszelkich zmian tj,
akumulatoréw, uszkodzenia licznika lub innych czesci, przepatow itp.
Zabezpieczenie walca drogowego i dokumentacji oraz kluczy do walca i
garazu po zakonczeniu pracy.

Zabezpieczenie maszyny przed dostepem o0sbéb postronnych.
Utrzymanie czystosci sprzetu i miejsca garazowania.

Zgtaszanie przetozonym wszelkich kontroli oraz faktow zatrzymania
dokumentow.

Codzienne tankowanie paliwa w ilosci potrzebnej do napetnienia
zbiornika paliwa

Podczas tankowania paliwa nalezy wytgczyc silnik.

Zgtaszanie przetozonym przepatdw sprzetu.

Codzienne rozliczanie sie z raportbw dziennych pracy sprzetu,
przedstawianie do zatwierdzenia przez Dyrektora lub Majstra.

Prace konserwatorskie nalezy wykona¢ zgodnie z instrukcjg
eksploataciji.

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

Racjonalne i ekonomiczne korzystanie podczas prac z powierzonych
materiatow i sprzetu.

Rozliczanie sie po zakonczeniu pracy z powierzonych materiatow i
sprzetu.

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

Dbanie o mienie zakfadu pracy, porzadek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Majstra.
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1. Kierowca ciggnika — Operator szambiarki odpowiedzialny jest za kierowanie,
transport i obstuge ciggnika URSUS 5314 lub ciggnika PRONAR 82 A, a
takze wozu asenizacyjnego POMOT T-507/3 (szambiarki), przyczepy rolniczej
samowytadowczej T-169/2, przyczep rolniczych ,Metaltech” T-629/1, DB
10000.

2. Kierowca ciggnika — Operator szambiarki podlega bezposrednio Dyrektorowi i
Majstrowi.

Do podstawowych obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierowcy ciggnika —
Operatora szambiarki nalezy:

Odbidr nieczystosci ptynnych z posesii.

WywoOz osaddw sciekowych i piasku z oczyszczalni na wysypisko.
Okresowe ptukanie sieci kanalizacyjnej i przepompowni sciekow.
Podczas pompowania wozem asenizacyjnym nieczystosci ptynnych
niedopuszczalne jest przepompowanie ponad poziom gérnej granicy.
Okresowe czyszczenie wozu asenizacyjnego z piachu i innych
zanieczyszczen.

Terminowa zbidérka selektywnie zebranych odpadéw statych w workach
na przyczepy z terenu Gminy Baranow, zgodnie z ustalonym
harmonogramem.

Ekonomiczne kierowanie ciggnikiem.

Biezgca konserwacja i codzienna obstuga techniczna ciggnika, wozu
asenizacyjnego (szambiarki) i przyczep.

Uzytkowanie sprzetu zgodnie z instrukcjami obstugi.

Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe wykonywanie dyspozycji pracy sprzetu i
wypetnianie karty drogowe;.

Transport materialdbw w miejsce przeznaczenia.

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,
akumulatoréw, 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 faktow zatrzymania
dokumentow.

Uzywanie sprzetu zgodnie z jego przeznaczeniem.

Zgtaszanie przetozonym przepatdw sprzetu.

Codzienne rozliczanie sie z karty drogowej, przedstawianie do
zatwierdzenia przez Dyrektora lub Majstra.

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 do ciggnika
URSUS.

Wiasciwe uzytkowanie tadowacza czotowego £C-1650 i widet do palet
do ciggnika PRONAR 82 A.

Zabezpieczenie sprzetu przed dostepem oséb postronnych.
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Codzienne tankowanie paliwa w ilosci potrzebnej do napetnienia
zbiornika paliwa.

Podczas zatadunku niedopuszczalne jest przetadowanie przyczepy
materiatami powyzej dopuszczalnej tadownosci.

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

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

Dbanie o mienie zakfadu pracy, porzadek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Majstra.

1. Kierowca — Operator koparko - tadowarki odpowiedzialny jest za kierowanie i
obstuge koparko — tadowarki ,OSTROWEK” lub koparko — tadowarki TEREX
970 oraz wykonywanie koparko —tadowarkg rob6t ziemnych.

2. Kierowca — Operator koparko - tadowarki podlega bezposrednio Dyrektorowi i
Majstrowi.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierowcy -—
Operatora koparko - tadowarki nalezy:

Ekonomiczna praca i kierowanie koparko — tadowarka.

Biezgca konserwacja i codzienna obstuga techniczna koparko -
tadowarki.

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

Nalezyte dbanie o powierzony sprzet.

Wykonywanie przegladow technicznych zgodnie z harmonogramem.
Wypetianie raportow dziennych pracy sprzetu, rozliczanie pracy
koparki i paliwa oraz wpisywanie w rubryce ,uwagi” wszelkich zmian t.
ogumienia, akumulatoréw, 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 faktow zatrzymania
dokumentow.

Uzywanie koparko — tadowarki zgodnie z jej przeznaczeniem.
Podpychanie, zageszczanie i przykrywanie ziemig odpadow na
wysypisku smieci.

Zatadunek odpadow, kruszywa i materiatow.

Wiasciwe uzytkowanie osprzetu tj. tyzek, miota hydraulicznego, widet.
Codzienne tankowanie paliwa w ilosci potrzebnej do napetnienia
zbiornika paliwa

Zgtaszanie przetozonym przepatdw sprzetu.
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Codzienne rozliczanie sie z raportow dziennych pracy sprzetu,
przedstawianie do zatwierdzenia przez Dyrektora lub Majstra.
Wykonywanie w miare posiadanych mozliwosci napraw sprzetu.

W okresie niskich temperatur spuszczanie wody z uktadu chtodzenia.
Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(materialy, 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 Majstra.

1. Elektryk — Kontroler ruchu maszyn i urzadzen wodno — kanalizacyjnych i
cieptowniczych odpowiedzialny jest za konserwacje urzadzenh energetycznych
w hydroforniach, oczyszczalni $ciekéw, przepompowniach i budynkach
komunalnych.

2. Elektryk — Kontroler ruchu maszyn i urzadzen wodno — kanalizacyjnych i
cieptowniczych podlega bezposrednio Dyrektorowi i Majstrowi.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Elektryka -—
Kontrolera ruchu maszyn i urzadzen wodno — kanalizacyjnych i cieptowniczych

nalezy:

Konserwacja instalacji i urzadzen energetycznych w hydroforni
Baran6w, Sniadéwka oraz oczyszczalni $ciekow w Baranowie i
przepompowniach, a takze w budynkach komunalnych i szkotach
polegajaca na:

Wymianie zuzytych bezpiecznikéw.

Nadzorowaniu biezgcej pracy urzgdzen elektrycznych.

Wykonywaniu prac remontowych instalacji elektrycznej.

Okresowym sprawdzaniu sprawnosci silnikow.

Wymianie zuzytych elementéw instalacji elektrycznej tj. gniazd,
wytacznikow, przetgcznikow, zarowek itp.

Konserwacji oswietlenia na zewnatrz i wewnatrz budynkow.
Konserwacja instalacji i urzadzen cieptowniczych w budynkach
komunalnych i szkotach, polegajgca na:

Wykonywaniu drobnych prac remontowych instalacji centralnego
ogrzewania.

Okresowym czyszczeniu piecow olejowych.

Nadzorowaniu pracy piecoOw w okresie zimowym.

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(materialy, 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 Majstra.
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1. Odczytywacz wodomierzy (inkasent) odpowiedzialny jest za terminowe
odczytywanie wodomierzy i wystawianie faktur.

2. Odczytywacz wodomierzy (inkasent) podlega bezposrednio Dyrektorowi i
Gtownej Ksiegowe.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci Odczytywacza
wodomierzy (inkasenta) nalezy:

= Terminowe odczytywanie wodomierzy wedlug ustalonego
harmonogramu.

= Biezgce wystawianie faktur za wode, $cieki i Smieci.

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

- llosci punktow poboru.

- llosci odczytow.

- llos¢ pozyciji faktur.

- llo$¢ wptat gotéwkowych.

- Kwota pobranych wpfat.

- Kwota pobranych odsetek.

- Kwota nie pobranych naleznosci.

Naleznosci za wode, Scieki i Smieci nie przewyzszajgce 300,00 zi

pobrane przez inkasenta nalezy wptaci¢ w banku w terminie do siedmiu

dni od dnia sporzadzenia petnego raportu z rozliczonej ksigzki.

Sprawdzanie waznosci legalizacji wodomierzy (sprawdzanie plomb).

Zgtaszanie nielegalnych przytaczy i przerdbek na instalacji.

Whnioskowanie w sprawach wymian i zaktadania wodomierzy.

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

(materialy, 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, Gtéwng

Ksiegowg i Majstra.

1. Operator — Konserwator maszyn i urzadzen wodno — kanalizacyjnych
odpowiedzialny jest za obstuge i konserwacje urzadzen oczyszczalni
sciekow, przepompowni sciekow i hydroforni.

2. Operator — Konserwator maszyn i urzadzen wodno — kanalizacyjnych
podlega bezposrednio Dyrektorowi i Majstrowi.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Operatora —
Konserwatora maszyn i urzgdzen wodno — kanalizacyjnych nalezy:

Codzienna obstuga i konserwacja urzadzen oczyszczalni sciekdw w
tym:
Rozruch urzgdzen nowych lub po remoncie i modernizacji.
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Odbidr techniczny i przyjecie do eksploatacji urzadzen.

Obstuga i konserwacja urzadzen w trakcje eksploataciji.

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

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

Utrzymanie estetyki i dobrego stanu sanitarnego obiektu.

Dozor nad powierzonym mieniem.

Wszystkie czynnosci zlecone do wykonania — wykonywacC zgodnie z
instrukcjg obstugi oczyszczalni Sciekbw w Baranowie opracowanej
przez przedsiebiorstwo Badan projektow i Realizacji Infrastruktury
Ekologicznej ,Ekoland” w Warszawie.

Biezgca eksploatacja sieci kanalizacyjnej i wodociggowe] wraz z
przytaczami w celu zapewnienia prawidtowego dziatania

Biezgca konserwacja studzienek i przepompowni na sieci.

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

Biezgce zapisywanie zuzycia dobowego wody oraz energii czynnej i
biernej.

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

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

Biezagce konserwacje powierzonych do obstugi urzadzen oraz
zapewnienie im prawidtowego dziatania.

Oszczedne gospodarowanie energig elektryczna.

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

Plombowanie  wodomierzy indywidualnych oraz informowanie
przetozonych o nieprawidtowosciach w ich eksploatacji wynikajgcych 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 ustaleh
zawartych w decyzji o eksploatowaniu zbiornikdw cisnieniowych.
Dbanie o zabezpieczenie przed kradziezg, dewastacjg powierzonego
mienia.

Okresowe malowanie ogrodzenia, hydrantow, budynkow staciji
wodociggowej oraz szachtu studni gtebinowej.

Poprawianie obrukéw hydrantéw, skrzynek do zasuw oraz tabliczek
informacyjnych.

Wypetianie zalecen organéw kontrolnych Komendy Strazy Pozarnej
oraz innych uprawnionych do kontroli organéw administraciji
panstwowej.
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= Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(materialy, narzedzia i sprzet).

Dbanie o mienie zakfadu pracy, porzadek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Majstra.

1. Kierowca autobusu odpowiedzialny jest za kierowanie autobusem KAPENA.

2. Kierowca autobusu odpowiedzialny jest za dowo6z i odwoéz dzieci do szkoly i ze
szkoty 'z okreslonych tras o okreslonych godzinach zgodnie z
harmonogramem opracowanym przez Dyrektorow Szkot.

3. Kierowca autobusu podlega bezposrednio Dyrektorowi i Majstrowi,
wspotpracuje z Dyrektorami Szkoét.

Do podstawowych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierowcy autobusu
nalezy:

= Kierowanie pojazdem Autobus — KAPENA.
= Dowdz i odwdz dzieci do szkoly i ze szkoly z okreslonych tras o
okreslonych godzinach zgodnie z harmonogramem.
Przestrzeganie zasad ruchu drogowego.
Ekonomiczne kierowanie autobusem.
Biezgca konserwacja i codzienna obstuga techniczna autobusu.
Uzytkowanie autobusu zgodnie z instrukcjg obstugi i przeznaczeniem.
Nalezyte dbanie o powierzony autobus.
Wykonywanie przegladow technicznych zgodnie z harmonogramem.
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.
= Zgtaszanie przetozonym przepatdw autobusu.
= Dbanie o powierzone mienie oraz o stan techniczny i wyglad pojazdu.
= Zachowanie i przestrzeganie bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz
jazde bezawaryjna.
= Codzienne, terminowe podstawianie samochodu uzytkownikowi.
=  Wykonywanie w miare posiadanych mozliwosci napraw autobusu.
= Codzienne dokumentowanie przejazdow — karta drogowa z
potwierdzonym podpisem przez uzytkownikow.
=  Woypelnianie karty drogowej, rozliczanie pracy autobusu i paliwa.
= Sprawowanie opieki wychowawczej przewozonych uczniéw:
- Dopilnowanie tadu i porzadku przy wsiadaniu i zajmowaniu przez
ucznidw miejsc w pojezdzie.
- Zwracanie uwagi na wtasciwe zachowanie sie uczniéw w czasie
jazdy.
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- Zapewnienie bezpiecznego wsiadania i wysiadania uczniéw z
pojazdu i przejscie do szkoty lub miejsca zbiorki, skad uczniowie
rozchodzg sie do domow.

- W przypadku stwierdzenia sytuacji zagrazajacej bezpieczenstwu
uczniéw — niedopuszczenie do ich przewozu.

» Przestrzeganie przepisow 0 ochronie zdrowia i zycia dzieci oraz
przepisOw przeciwpozarowych.

» Zabezpieczenie sprzetu przed dostepem os6b postronnych.

= Tankowanie paliwa w ilosci potrzebnej do napetnienia zbiornika paliwa.

= Ponoszenie odpowiedzialnosci 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 Majstra.

1. Kierowca samochodu osobowo - dostawczego odpowiedzialny jest za
kierowanie pojazdem LUBLIN —II.

2. Kierowca samochodu osobowo — dostawczego odpowiedzialny jest za dowoz i
odwdz dzieci do szkoty i ze szkoty z okreslonych tras o okreslonych godzinach
zgodnie z harmonogramem opracowanym przez Dyrektorow Szkot.

3. Kierowca samochodu osobowo - dostawczego odpowiedzialny jest za dowdz
artykutow spozywczych do stotowki szkolnej i positkow do przedszkola.

4. Kierowca samochodu osobowo - dostawczego podlega bezposrednio
Dyrektorowi i Majstrowi, wspotpracuje z Dyrektorami szkot, Dyrektorem
przedszkola i Kierownikiem stotowki.

Do podstawowych obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kierowcy samochodu
osobowo - dostawczego nalezy:

= Kierowanie pojazdem LUBLIN - II.

= Dowdz i odwdz dzieci do szkoly i ze szkoly z okreslonych tras o
okreslonych godzinach zgodnie z harmonogramem

= Dowobz artykutdbw spozywczych do stotowki szkolnej.

= Dowdz positkbw (Sniadanie i obiad) do przedszkola w ustalonych

godzinach.

Przestrzeganie zasad ruchu drogowego.

Ekonomiczne kierowanie samochodem Lublin -II.

Biezgca konserwacja i codzienna obstuga techniczna samochodu.

Uzytkowanie  samochodu zgodnie z instrukcjg  obstugi i

przeznaczeniem,

» Nalezyte dbanie o powierzony samochdd.

=  Wykonywanie przegladdéw technicznych zgodnie z harmonogramem.

= Zabezpieczenie pojazdu, dokumentacji oraz kluczy do pojazdu i garazy
po zakonczeniu pracy.
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Utrzymanie czystosci pojazdu i miejsca garazowania.

Zgtaszanie przetozonym wszelkich kontroli oraz faktow zatrzymania
dokumentow.

Zgtaszanie przetozonym przepatéw samochodu.

Dbanie o powierzone mienie oraz o stan techniczny i wyglad pojazdu.
Zachowanie i przestrzeganie bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz
jazde bezawaryjna.

Codzienne, terminowe podstawianie samochodu uzytkownikowi.
Wykonywanie w miare posiadanych mozliwosci napraw samochodu.
Codzienne dokumentowanie przejazdow — karta drogowa z
potwierdzonym podpisem przez uzytkownikow.

Wypetnianie karty drogowej, rozliczanie pracy samochodu i paliwa.
Sprawowanie opieki wychowawczej przewozonych uczniow:

- Dopilnowanie tadu i porzadku przy wsiadaniu i zajmowaniu przez
ucznidw miejsc w pojezdzie.

- Zwracanie uwagi na wtasciwe zachowanie sie uczniéw w czasie
jazdy.

- Zapewnienie bezpiecznego wsiadania i wysiadania uczniéw z
pojazdu i przejscie do szkoty lub miejsca zbidrki, skad uczniowie
rozchodza sie do domow.

- W przypadku stwierdzenia sytuacji zagrazajgcej bezpieczenstwu
ucznidw — niedopuszczenie do ich przewozu.

Przestrzeganie przepisbw o0 ochronie zdrowia i zycia dzieci oraz
przepisow przeciwpozarowych.

Zabezpieczenie sprzetu przed dostepem osob postronnych.
Tankowanie paliwa w ilosci potrzebnej do napetnienia zbiornika paliwa.
Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(materialy, narzedzia i sprzet).

Dbanie o mienie zakfadu pracy, porzadek w miejscu pracy.
Przestrzeganie przepiséw BHP i P.POZ.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i Majstra.

Rozdziat V
Zasady wspolne dla wszystkich pracownikow

§11

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

. Pracownik jest obowigzany w szczegdélnosci do:

Przestrzegania ustalonego w zaktadzie czasu pracy i wykorzystywac go
w sposoéb jak najbardziej efektywny.

Dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikoéw i przejawiaé w
tym celu odpowiednig inicjatywe.
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= Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakitadzie
pracy.

Przestrzega¢ przepisow BHP oraz przepisow P.POZ.

Dba¢ o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienia.

Przestrzegac tajemnicy stuzbowej.

Przestrzega¢ zasad wspoétzycia spotecznego.

Obniza¢ koszty wtasne na stanowisku pracy.

Wykazywac nalezytg troske o cato$¢ interesow i majatku niezaleznie od
tego, czy obowigzek ten wynika z zakresu czynnosci lub polecen
stuzbowych.

3. Kazdy pracownik SAMK ponosi petng odpowiedzialnos¢ stuzbowsg, materialng

i ewentualnie karna;:

a. Za niewypetnienie obowigzkéw 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 majgtkowe.

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

4. Poszczegolni pracownicy otrzymujg polecenie stuzbowe  wylgcznie od
bezposrednich przetozonych i Wojta Gminy, przed ktorymi sg odpowiedzialni
za catoksztalt powierzonym im pracom.

Rozdziat VI
Postanowienia ko ncowe

§12

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

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

§13

Regulamin Organizacyjny Samorzgdowej Administracji Mienia Komunalnego
w Baranowie jest czescig skladowg statutu.
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§ 14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojta Gminy
Baranow i Dyrektora Samorzadowej Administracji Mienia Komunalnego w
Baranowie.

BaranOwW, dNia...c.ooeo e
Zatwierdzit

Zatwierdzit
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Zatgcznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego SAMK

Struktura organizacyjna SAMK w Baranowie i wzajemne powigzania stanowisk pracy

Wit Gminy Baranéw

|
Dyrektor SAMK
Gtéwna Ksiegowa Starszy Inspektor Starszy Inspektor - po. Majster
Kierownika Ruchu o
Odkrywkowego Zaktadu Robotnik gospodarczy
Gorniczego |
Ksiegowa-Referent ds. : . .
osobowych Kierownik \lfvysyplska

Kierowca smieciarki

Odczytywacz wodomierzy [
(inkasent) Kierowca ciggnika —
Operator szambiarki

Kierowca — Operator koparki

I
Elektryk — Kontroler ruchu maszyn
i urzgdzen wodno-kanalizacyjnych
i cieptowniczych
[
Operator — Konserwator maszyn i
urzadzenh wodno-kanalizacyjnych
I
Operator walca drogowego

|
Kierowca autobusu
[

Kierowca samochodu osobowo -
dostawczego




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego SAMK

Oswiadczam, ze postanowienia niniejszego Regulaminu przyjatem do wiadomosci i
wykonania i ze zostalem poinformowany o zakresie obowigzkéw stuzbowych
wynikajacych z Regulaminu oraz cigzgcej na mnie z tego tytutu odpowiedzialnosci
materialnej, dyscyplinarnej i karnej.

Podpisy pracownikow :

R I )Y =4 [ SRS
2. GHOWNA KSIEBOWA = ...ciiviieeiiiiie e ettt e ettt e e e sttt e e e e sttt e e e st e e e s tae e e e ataeeeesntaeeeesntaeeeesntbaeeesasaeeeesnsaneeeans
R T |V =V (] PR PR UPRPT
4. Ksiegowa - Referent do Spraw 0SODOWYCH = ......eviiiiiiiiiiiiecce e
LT = 1S4 VA [ 1S o1=] g (o SRR
6. Starszy Inspektor —po. Kierownika Ruchu Odkrywkowego Zaktadu Goérniczego - ............ccueeeee.
7. KI€rOWNIK WYSYPISKA - ... .eeeieeiiieeee ittt ettt e e e e e e ettt e e e e e e s e anba e e e e e e e e s aannnneeeeaaeaean
8. KI@rOWCA SMUBCIATKI = «oeiuetiiieiitiie ettt ettt ettt et e e st e e e e e s anbr e e e s aaneeeas

9. RODOLNIK GOSPOUAICZY - ..ottt e e e e e e s ettt e e e e e e e e nbnreeeeaaeeaannns

10. Operator WalCa ArOgOWETO = .....ccuuuvieireeeeeiiititieereeessssnteerreeeeesasssreeereaesssanssnsreereeeeesannsnsenereeeseannns
11. Odczytywacz wodomierzy (INKASENL) = ..o a e e

12. Kierowca ciggnika — Operator SZambiarki - ............eooiiiiiiii

14. Elektryk — Kontroler ruchu maszyn i urzadzen wod.-kan i cieptowniczych -........cccccccevvvvvinnnnnnn.

15. Operator — Konserwator maszyn i urzadzen wod.-Kan - .........ccccoiiiiii e



