                                                                                                                     Załącznik                                                                                                

                                                                                                                     do Zarządzenia Nr ................

                                                                                                                     Prezydenta Miasta Poznania

                                                                                                                     z dnia ...................................

ZAKŁAD BUDŻETOWY

WYSYPISKO ODPADÓW KOMUNALNYCH

MIASTA  POZNANIA

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

R O Z D Z I A Ł   I

POSTANOWIENIA  OGÓLNE

§1

Zakład budżetowy Wysypisko Odpadów Komunalnych w Poznaniu zwany dalej „Zakładem” powołany został na podstawie uchwały Nr LXXI/373/92 Rady Miejskiej Poznania z dnia 15 grudnia 1992r. w sprawie likwidacji Zakładu Budżetowego Komunalne Przedsiębiorstwo Techniki Sanitarnej „Sanitech” i utworzenia Zakładu Budżetowego Wysypisko Odpadów Komunalnych zmienionej uchwałami Rady Miejskiej Poznania Nr VIII/48/II/94 z dnia 15 listopada 1994r. i Nr XLV/286/96 z dnia 16 lipca 1996r.

R O Z D Z I A Ł   II

ZASADY  ORGANIZACJI  I  ZARZĄDZANIA  ZAKŁADEM

§2

W Zakładzie obowiązują zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialności oraz kompleksowego rachunku ekonomicznego przy podejmowaniu decyzji gospodarczych 
i ocenie efektów działalności.

§3

1.Dyrektor wykonuje swoje obowiązki przy pomocy zastępcy dyrektora Zakładu oraz        głównego księgowego.

2.W przypadku nieobecności dyrektora jego funkcję pełni zastępca dyrektora Zakładu, który w związku z tym przejmuje zadania i kompetencje dyrektora.

§4

Organizację wewnętrzną Zakładu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5

Strukturę wewnętrzną Zakładu tworzą:

1) składowisko odpadów, 

2) dział ds. technicznych i gospodarki odpadami,

3) dział finansowo – księgowy.

4) stanowiska samodzielne:

    - stanowisko ds. zamówień publicznych i ewidencji,

    - stanowisko ds. osobowych, socjalnych, administracji i płac,

· stanowisko ds. biurowych i obsługi sekretariatu,

· Pełnomocnik Jednostki Organizacyjnej Miasta Poznania ds. systemu zarządzania.

§6

1.Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada przed bezpośrednim przełożonym za całokształt prowadzonych spraw określonych w aktualnym ramowym zakresie obowiązków. 

2.Kierownicy komórek organizacyjnych Zakładu odpowiadają za zgodne z przepisami, merytorycznie właściwe i terminowe załatwienie sprawy.

§7

1.W celu organizacyjnego usprawnienia pracy jednoosobowych stanowisk pracy, 
a szczególnie w przypadkach przedłużającej się nieobecności jednego z pracowników na tych stanowiskach ( urlop, choroba itp.), wprowadza się obowiązek zastępowania oraz ścisłej współpracy pomiędzy stanowiskami w zakresie wykonywanych obowiązków.

2.Obowiązek zastępowania i współpracy jest określony w indywidualnych zakresach czynności tych pracowników.

§8

1.Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu działania Zakładu mają:

1) dyrektor,

2) zastępca dyrektora.

2.Do wyłącznych uprawnień dyrektora, a w razie jego nieobecności zastępcy dyrektora należy podpisywanie pism:

1)do organów administracji rządowej i samorządowej, organizacji społeczno- 
 politycznych wszystkich szczebli,

2) wszystkich aktów o charakterze normatywnym (zarządzenia, instrukcje, regulaminy 

     itp.),

3) zarządzeń pokontrolnych, w tym zarządzeń z zakresu bhp i ppoż.,

4) dotyczących przyjmowania i zwalniania pracowników,

5) pism zawierających decyzje związane ze zmianami organizacyjnymi oraz pism wyznaczających bądź zmieniających zadania Zakładu.

3.Zastępca dyrektora upoważniony jest do podpisywania wszystkich pism z zakresu działania kierowanego przez niego pionu, z wyjątkiem pism, o których mowa w ust. 2. Pisma wyszczególnione w ust. 2 mogą być podpisywane przez zastępcę dyrektora na podstawie udzielonego mu przez dyrektora imiennego upoważnienia.

4.Wszystkie pisma podpisywane przez dyrektora i jego zastępcę powinny być na kopiach parafowane przez właściwego kierownika komórki organizacyjnej i referenta sprawy,
a w przypadku umów, aneksów do umów itp. – przez radcę prawnego.

5.Sprawozdania finansowe oraz inne dokumenty, z których wynikają lub mogą powstać zobowiązania finansowe łącznie z dyrektorem lub zastępcą dyrektora ds. technicznych podpisuje główny księgowy.

6.Podpisujący pisma odpowiadają za merytoryczne załatwienie sprawy oraz jej zgodność 
z interesem społecznym i obowiązującymi przepisami.

§9

1.Sprawy wymagające decyzji dyrektora lub jego zastępcy winny być opracowane
i przedkładane do zatwierdzenia w jednej z niżej wymienionych form:

1) projektu pisma załatwiającego daną sprawę,

2) projektu aktu normatywnego, względnie pisma o charakterze instrukcyjnym lub wyjaśniającym,

3) notatki służbowej.

2.Kierownik komórki organizacyjnej Zakładu, do której należy merytoryczne załatwienie sprawy, jest odpowiedzialny za zgodność opracowanego i  przedłożonego   do   decyzji projektu załatwienia sprawy z obowiązującymi przepisami oraz wytycznymi dyrektora Zakładu.

3.Projekt załatwienia sprawy powinien być parafowany przez kierownika.

4.Sprawy wymagające opinii i oceny prawnej muszą być parafowane przez radcę prawnego Zakładu.

§10

1.Akty mające charakter normatywny, w szczególności dotyczące praw i obowiązków komórek organizacyjnych Zakładu i innych spraw o istotnym znaczeniu dla gospodarki Zakładu, wydawane są w formie zarządzeń wewnętrznych.

2.Akty normatywne wymienione w ustępie 1 podpisuje dyrektor, a w przypadku jego nieobecności upoważniony zastępca dyrektora.

§11

1.W Zakładzie Budżetowym Wysypisko Odpadów Komunalnych w Poznaniu kontrolę funkcjonalną wykonują:

1) dyrektor Zakładu,

2) zastępca dyrektora,

3) główny księgowy,

4) kierownik składowiska,

5) kierownik działu ds. technicznych i gospodarki odpadami.

2.Do dokonania czynności prawnych samodzielnie w imieniu Zakładu upoważniony jest dyrektor, na podstawie i w granicach udzielonego przez Prezydenta Miasta pełnomocnictwa.

R O Z D Z I A Ł   III

RAMOWY ZAKRES OBOWIĄZKÓW STANOWISKOWYCH

§12

1.Do obowiązków dyrektora Zakładu należy:

   1) kierowanie  i  zarządzanie  Zakładem  oraz  ponoszenie  odpowiedzialności  za    całokształt działalności tej jednostki, a w szczególności za:

a) nadzór i kontrolę,

b) organizację wewnętrzną,

c) sporządzanie i realizację wszelkich planów Zakładu,

d) dokonywanie  analiz  i  rachunku  ekonomicznego  dla  podstawowych przedsięwzięć    

   gospodarczych oraz wprowadzanie postępu techniczno-ekonomicznego,

e) jakość wykonywanych przez Zakład usług,

f) nabór  i  szkolenie  kadr oraz zapewnienie  właściwych  warunków  socjalno-     bytowych pracowników,

g) oszczędną i racjonalną gospodarkę w Zakładzie.

2.Dyrektor sprawuje nadzór w Zakładzie nad przestrzeganiem przepisów w zakresie dotyczącym zachowania tajemnicy państwowej, zabezpieczenia mienia przed kradzieżą, bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony ppoż., a w przypadku naruszenia wyżej wymienionych przepisów podejmuje właściwe środki dyscyplinarno-prawne, mające na celu ich przestrzeganie.

§13

Do obowiązków pracownika na stanowisku do spraw zamówień publicznych i ewidencji należy:

· kompletowanie dokumentacji do wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego oraz ich weryfikacja,

· sporządzanie specyfikacji lub warunków realizacyjnych zamówienia w przypadkach prawem przewidzianych,

· nadzorowanie prac komisji przetargowej,

· przygotowywanie umów w zakresie zamówień publicznych oraz umów – zleceń,

· prowadzenie ewidencji zamówień publicznych oraz bieżący nadzór nad trybem udzielanych zamówień zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych.

§14

Do obowiązków pracownika na stanowisku do spraw osobowych, socjalnych, administracji 
i płac należy:

· załatwianie spraw oraz prowadzenie dokumentacji związanej z przebiegiem zatrudnienia pracowników, 

· kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

· zapewnienie przestrzegania obowiązujących przepisów i zarządzeń dotyczących prawa pracy i wynagradzania,

· wykonywanie czynności związanych z gospodarowaniem zakładowym funduszem świadczeń socjalnych,

· prowadzenie spraw administracyjnych Zakładu, 

· prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i pozostałych środków trwałych będących w użytkowaniu zakładu,

· naliczanie przysługujących pracownikom wynagrodzeń i zasiłków z ubezpieczenia społecznego,

· terminowe rozliczanie należności ZUS-u i urzędu skarbowego.

§15

Do obowiązków pracownika na stanowisku do spraw biurowych i obsługi sekretariatu należy:

· przyjmowanie i rejestracja pism oraz ekspedycja korespondencji,

· redagowanie i przepisywanie pism,

· wykonywanie kserokopii niezbędnych dokumentów,

· obsługa klientów wewnętrznych i zewnętrznych,

· zakup bieżących artykułów niezbędnych dla biura i składowiska,

· porządkowanie i kompletowanie dokumentacji biurowej i projektowej.

§16

Do obowiązków pracownika na stanowisku Pełnomocnika Jednostki Organizacyjnej Miasta Poznania ds. systemu zarządzania należy:

· koordynowanie Systemu Zarządzania,

· przeprowadzanie auditów wewnętrznych,

· prowadzenie dokumentacji Systemu Zarządzania – nadzór nad dokumentacją,

· przyjmowanie i rejestracja pism oraz ekspedycja korespondencji,

· redagowanie i przepisywanie pism,

· wykonywanie kserokopii niezbędnych dokumentów,

· obsługa klientów wewnętrznych i zewnętrznych.

§17

Do obowiązków pracownika na stanowisku zastępcy dyrektora do spraw technicznych należy:

· koordynacja i nadzór nad prawidłową działalnością składowiska w zakresie jego eksploatacji, rekultywacji i estetyki,

· zapewnianie bezpieczeństwa pracy w trakcie eksploatacji składowiska,

· współpraca z jednostkami samorządowymi w zakresie przestrzegania przepisów dotyczących ochrony środowiska,

· inicjowanie i wdrażanie nowoczesnych metod technologii pracy,

· nadzorowanie wystawiania i ewidencjonowania niezbędnych dokumentów potwierdzających przyjęcie odpadów na składowisko (m.in. kart przekazania odpadów) wraz z weryfikacją dokumentów związanych z wykonaniem usług eksploatacyjnych,

· zabezpieczanie stałej dyspozycyjności w zakresie przyjmowania odpadów komunalnych,

· współudział w tworzeniu wieloletnich planów rozwoju zakładu.

§18

Do obowiązków pracownika na stanowisku kierownika składowiska należy:

· współdziałanie z zastępcą dyrektora do spraw technicznych w zakresie działalności składowiska jego eksploatacji i rekultywacji,

· przeprowadzanie stałej kontroli pracy podległych pracowników,

· czuwanie nad bieżącym zaopatrzeniem materiałowym warsztatu i zaplecza socjalnego,

· bieżąca kontrola prawidłowości eksploatacji miejsc składowania odpadów,

· odpowiedzialność za sprawność sprzętu mechanicznego,

· realizacja poleceń kierownictwa Zakładu w przedmiocie koordynacji i nadzoru 
w zakresie wykonawstwa eksploatacji składowiska, remontów i inwestycji,

· utrzymywanie porządku i dyscypliny wśród pracowników składowiska,

· sprawowanie kontroli nad zabezpieczeniem majątku zakładowego,

· odpowiedzialność za przestrzeganie zasad bezpieczeństwa bhp, ppoż., ochronę zdrowia, bezpieczeństwa sanitarnego na terenie składowiska, przepisów ochrony środowiska.

§19

Do obowiązków pracownika na stanowisku do spraw gospodarki odpadami należy:

· nadzór nad umożliwieniem deponowania odpadów, na które Zakład ma pozwolenie,

· nadzór nad pracą eksploatatora składowiska na kwaterze,

· nadzór nad statecznością geotechniczną składowanych odpadów,

· odmowa przyjęcia lub przekwalifikowanie odpadów, których skład jest niezgodny z dokumentami zadeklarowanymi operatorowi na wadze.

§20

Do obowiązków pracownika na stanowisku do spraw obsługi wag:

· przyjmowanie pojazdów wjeżdżających i wyjeżdżających ze składowiska z wprowadzeniem pojazdu do komputera,

· sprawdzenie zapisów w  karcie przekazania odpadu, deklaracji przewoźnika co do rodzaju przywożonego odpadu poprzez wizualizację wzrokową, potwierdzenie zgodności w karty przekazania,

· sprawdzenie dokumentacji niezbędnej do wjazdu na składowisko, zgodnie z przepisami prawa (aktualne zezwolenia, umowy z W.O.K., książeczki czynszowej, umowy z odbiorcami),

· zakwalifikowanie odpadu zgodnie z obowiązującym regulaminem klasyfikacji,

· pobieranie opłaty za wwożone odpady płatne gotówką, wydanie faktury, dowodu ważenia.

§21

Do obowiązków pracownika na stanowisku do spraw rozliczeń i gospodarki odpadami należy:

· przygotowywanie i przekazywanie do księgowości tygodniowych faktur dla firm fakturowanych za przyjęte odpady oraz raportów bilansowych sprzedaży,

· sporządzanie harmonogramów pracy dla pracowników składowiska oraz comiesięcznych list obecności,

· bieżąca kontrola i ewidencja dziennych raportów bilansowych dotyczących przyjmowania odpadów na składowisko,

· zabezpieczanie pojazdów w środki chemiczne do neutralizacji wycieków płynów ropopochodnych,

· zabezpieczanie i kontrola realizacji warunków sanitarnych związanych ze zbieraniem zwłok zwierzęcych.

§22

Do obowiązków pracownika na stanowisku robotniczym ds. gospodarczych należy:

· wykonywanie robót porządkowych na terenie składowiska,

· ustawianie kominów odgazowujących, podłączanie i demontaż rur przesyłających biogaz do elektrowni,
· sprawdzanie szczelności podłączeń rur przesyłających biogaz do elektrowni,
· pielęgnowanie istniejącej zieleni (obsiewy, koszenie, itp.),
· wykonywanie robót przy utrzymaniu dróg technologicznych,
· wykonywanie robót konserwacyjnych (roboty malarskie),
· wykonywanie prac polegających na segregacji surowców wtórnych,
· wykonywanie pracy przy prasach ORWAK - belowanie surowców wtórnych,
· załadunek surowców wtórnych do transportu.
§23

Do obowiązków pracownika na stanowisku robotniczym ds. warsztatowych należy:

· przeprowadzanie konserwacji sprzętu warsztatowego tj. kosiarki, kosy, itp.

· wykonywanie prac polegających na cięciu, spawaniu i szlifowaniu,

· wykonywanie podstawowych prac ślusarskich, instalacyjnych itp.,

· przeprowadzanie wszelkich remontów i napraw bieżących,

· wykonywanie robót porządkowych na terenie składowiska,
· wykonywanie prac polegających na segregacji surowców wtórnych,
· wykonywanie pracy przy prasach ORWAK - belowanie surowców wtórnych,
· wykonywanie prac przy obsłudze rozdrabniarki,

· wykonywanie prac polegających na obsłudze i konserwacji myjni samochodowej MOBY DICK.

§24

Do obowiązków pracowników Pogotowia Czystości należy:

· wykonywanie prac interwencyjnych na polecenie straży miejskiej,

· zawożenie zebranej padłej zwierzyny leśnej do badania na obecność wścieklizny,

· zawożenie padłej  zwierzyny domowej i ptactwa do unieszkodliwienia,

· wykonywanie prac polegających na segregacji surowców wtórnych,

· wykonywanie pracy przy prasach ORWAK - belowanie surowców wtórnych,

· wykonywanie prac porządkowych na terenie składowiska.

§25

Do obowiązków pracownika na stanowisku do spraw budowlanych należy:

· utrzymywanie infrastruktury składowiska zgodnie z prawem budowlanym,

· prowadzenie książek obiektów budowlanych,

· pełnienie nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlanymi, dla których nie ustanowiono nadzoru inwestorskiego w drodze przetargu,

· ścisła współpraca z kierownikiem składowiska w sprawach związanych z eksploatacją składowiska,

· współudział w tworzeniu planów budżetowych i wieloletnich planów inwestycyjnych Zakładu,

· opracowywanie dokumentacji technicznych związanych z procedurą przetargową,

· uczestniczenie w pracach komisji przetargowej.

§26

Do obowiązków pracownika na stanowisku kierownika działu do spraw technicznych i gospodarki odpadami należy:

· kierowanie i zarządzanie działem do spraw technicznych,

· współdziałanie z dyrektorem Zakładu w zakresie zbiórki surowców wtórnych,

· nadzór nad funkcjonowaniem urządzeń zainstalowanych na składowisku (elektrownia biogazowa, instalacja odgazowania, oczyszczalnia wód odciekowych, plac segregacji surowców wtórnych),

· przygotowywanie dokumentacji technicznych niezbędnych do rozpoczęcia postępowania o zamówienie publiczne,

· ustalanie należności z tytułu opłat środowiskowych przekazywanych do Urzędu Marszałkowskiego,

· przygotowywanie wniosków do funduszy ochrony środowiska o dofinansowanie zadań wykonywanych przez Zakład.

§27

Do obowiązków pracownika na stanowisku zastępcy kierownika ds. gospodarki odpadami należy:

· kierowanie pracą inspektorów ds. gospodarki odpadami ( organizacja pracy, nadzór merytoryczny),

· organizacja i nadzór segregacją surowców wtórnych,

· nadzór nad współpracą z Aresztem Śledczym w zakresie prac wykonywanych skazanych na rzecz miasta,,

· przygotowywanie specyfikacji technicznych do przetargów związanych z gospodarka odpadami oraz udział w postępowaniach przetargowych,

· działania marketingowe związane ze sprzedażą surowców wtórnych,

· przygotowywanie materiałów informacyjnych i edukacyjnych,

· organizowanie Punktów Gromadzenia Odpadów Problemowych na terenie miasta Poznania.

§28

Do obowiązków pracowników na stanowiskach ds. gospodarki odpadami należy: 

· prowadzenie kontroli robót realizowanych na podstawie stosownych umów przez wykonawców  w zakresie selektywnej zbiórki surowców wtórnych na terenie dzielnic m. Poznania,
· kontrola obmiarów wykonywanych robót i usług,

· przygotowanie i kompletowanie dokumentów na wykonane roboty i usługi (protokoły odbioru usług, sprawdzanie i podpisywanie pod względem merytorycznym oraz ilościowym faktur),

· udział w pracach związanych z likwidacją dzikich wysypisk, działań zastępczych i interwencyjnych,

· przygotowanie materiałów będących podstawą do sporządzania umów i ewentualnych aneksów,

· nadzór nad pracą skazanych w czasie prac wykonywanych na terenie miasta i składowiska,

· przyjmowanie od mieszkańców odpadów problemowych.

§29

Do obowiązków pracownika na stanowisku głównego księgowego należy:

· sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad prowadzeniem rachunkowości Zakładu zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

· dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

· dokonywanie wstępnej kontroli zgodności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

· bezpośrednie nadzorowanie i kierowanie całokształtem spraw działu finansowo-księgowego,

· wykonywanie innych obowiązków i czynności służbowych z zakresu właściwości stanowiska głównego księgowego zleconych doraźnie lub na stałe prze dyrektora Zakładu, któremu bezpośrednio podlega.

§30

Do obowiązków pracowników na stanowiskach ds. księgowych należy:

· bieżące prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej Zakładu zgodnie z ustawą o rachunkowości,

· sprawdzanie dokumentów pod względem formalno-rachunkowym,

· prowadzenie rejestrów dostaw i nabyć,

· prowadzenie kasy Zakładu,

· sporządzanie przelewów bankowych,

· prowadzenie ewidencji środków trwałych i tabel amortyzacyjnych,

· rozliczanie inwentaryzacji,

· sporządzanie umów na sprzedaż usług,

· współpraca przy sporządzaniu planów finansowych,

· sporządzanie analiz i sprawozdawczości.

R O Z D Z I A Ł   IV

POSTANOWIENIA  KOŃCOWE

§31

1.Regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Poznania.

2.Zmiany i uzupełnienia regulaminu wymagają zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Poznania.

3.Z dniem wejścia w życie niniejszego regulaminu traci moc regulamin organizacyjny Wysypiska Odpadów Komunalnych zatwierdzony w dniu 16 lipca 1998r.
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