Zarzadzenie nr 16/2018
Wojta Gminy w Klimontowie

z dnia 28.02.2018r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z2017r poz 1875 ze zmianami ) oraz § 11Statutu
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie stanowigcym
zatacznik do Uchwaty Rady Gminy w Klimontowie Nr 111/17/10 z dnia 30grudnia
2010 r w sprawie statutu zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Klimontowie

§ 1. Postanawiam zatwierdzi¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie przedtozony przez
Kierownika ZGKiM w Klimontowie z pismem przewodnim ZGKiM nr 2/2018 z
dnia 10.01.2018r.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie.

§ 3. W dniu wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc obowigzujgca
obecnie obowigzujacy regulamin .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Regulamin orgamzacyjny
Zakiadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie

ROZDZIAL |

Postancwienia ogolne

§1.

1. Regulamin organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Klimontowie okreéla organizacje i zasady funkcjonowania zakfadu.
2. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Klimontowie jest mowa o:
1. Zaktadzie lub ZGKiM - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej w Klimontowie,
2. Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gminie Klimontow,
3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie,
4. Z-cy Kierownika - nalezy przez to rozumieé Zastepce Kierownika Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie. ‘
5. Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego ksiegowego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie.

§ 2.

Zaktad dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 roku o gospodarce komunalnej,
“Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Ustawy z dnia 27 Sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie

w sprawie szczegobinych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych {Dz.U.01.153.1752).

9. Rozporzadzenie Rady Ministréw dnia 18 Marca 2009 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych jednostkach.
organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego. '

6. Uchwaty Rady Gminy w Klimontowie Nr I11/17/10 z dnia 30 grudnia 2010 r: % sprawie

statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kllmontow:e

Uchwat Rady Gminy Klimontow,

Zarzadzen Wojta Gminy Klimontéw
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§ 3.
1. Organem zatozycielskim Zaktadu iest Rada Gminy Klimontow.
2. Bezpo$redni nadzér nad Zaktadem sprawuje Wéjt Gminy Klimontow.
3. Zakfad jest jednostkg organizacyjng Gminy i wykonuje zadania, okre$lone w
statucie, na terenie Gminy Klimontéw.



§4.
Petna nazwa Zaktadu to: Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie.
Posiada on siedzibg w Klimontowie przy ul. Zeromsklego 30, (27-640 Klimontow) i jest
samorzqdowym zaktadem budzetowym. :

§ 5.

Zaktad posiada numer statystyczny i jest zarejestrowany w Urzedzie Statystycznym
w Warszawie (REGON 001268874).

- § 6.

1. Zaktad prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z zasadg samofinansowania,
pokrywajgc z uzyskanych przychodéw koszty dziatalnoéci i zobowigzania wobec
kontrahentow.

2. Zrodiem przychodéw Zaktadu sg
a. optaty z tytutu poboru wody przez odbiorcow,
b. optaty za odbior i oczyszczenie $ciekdw,
c. dziatalno$¢ ustugows zgodng ze statutem,
d. inne, w tym dotacje z budzetu Gminy.

§7.

Zaktad prowadzi wtasng obstuge w zakresie zamdwien publicznych.

§ 8.

1. Pracg zaktadu kieruje Kierownik przy pomocy Z-cy Kierownika.
2. Kierownik podlega Waojtowi Gminy Klimontow, przed ktérym odpowiedzialny jest za
dziatalno$¢ Zaktadu.

§ 0.
Zaktad zarzgdza nieruchomos$ciami znajdujgcymi sie przy: -
- ul. Zeromskiego gdzie znajduje sie gtéwna siedziba, plac i budynki techniczne Zakiadu,
" - ul. Osieckiej gdzie znajduje sie oczyszczalnia $ciekdw,
- ul. Sandomierskiej przy ktorej jest plac targowy.
Majatek, ktérym zarzgdza Zakiad stanowi majgtek Gminy Klimontow.

Rozdziat ||
Struktura organizacyjna

§ 10.
a)  Wyrazem wewnetrznej organizacji Zaktadu jest jego struktura wynikajaca z ukfadu

stanowisk pracy i wystepujgcych migdzy nimi powigzan. Wynika ona ze spetnianych -

przez Zaktad zadar i oparta jest na podziale odpowiednich funkcji miedzy
poszczegolnymi stanowiskami pracy.
b) W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:

1)Pracownicy umysiow.i:
- Kierownik
—Z-ca Kierownika,



-Gtowny Ksiegowy
—Referenci

2)Pracownicy fizyczni
— Odczytywacz
~ konserwator maszyn i urzadzen
— Kierowca - operator maszyn specjalnych
— Kierowca ciggnika
—  Kierowca samochodu ciezarowego
— Robotnik wykwalifikowany
~ Robotnik gospodarczy
~ Kontroler eksploatacji

3. Wzajemne powigzania pracownikéw przedstawia schemat organizacyjny Za_k{adu
stanowigcy zatgcznik do statutu Zakfadu.
4. - Zakresy czynnosci dla pracownikéw ustala bezposredni przetozony.
ROZDZIAL I

Szczegotowy zakres czynnosci i obowigzkéw pracownikow

§ 11,

|. Do zakresu dziatania, Kierownika nalezy:
1. reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,
2. okreslenie organizacji Zakladu w formie regulaminu,
3. opracowanie planéw i harmonograméw pracy Zakladu oraz przekazywanie
sprawozdan Wéjtowi Gminy z ich wykonania,
4. przedktadanie Wojtowi Gminy Klimontéw biezgcej informaciji na temat stanu
finansowego Zaktadu,
‘realizacja budzetu Zakiadu, :
zatrudnianie i zwalnianie Z-cy Kierownika, Gtéwnego Ksiegowego craz pracownikow
Zaktadu,
nadzorowanie realizacji zadan remontowych i zakupow inwestycyjnych,
ustalanie zadan dla pracownikéw, oraz ich kontrola przy pomocy Z-cy Kierownika,
. rozstrzyganie sporow pomigedzy pracownikami Zaktadu, _
0.koordynuje dziatalno$¢ Zaktadu dla uzyskania peinej realizacji zadan | osiagniecia
‘witasciwych wskaznikéw tech niczno-ekonomicznych, .
11. nadzorowanie spraw kontroli wewnetrznej, bhp i p. pozarowej,
12.wydawanie wewnetrznych zarzadzen, : -
13. przejmowanie do eksploatacji zakoriczonych zadan inwestycyjnych prowadzonych
przez Gming Klimontéw w zakresie zgodnym ze statutem Zakfadu,
14.odbioru przytaczenia do sieci, awarii, a takze ich ewidendji,
15.nadzorowanie spraw zwigzanych z Ochrong Danych Osobowych, _
16.zapewni¢ sprawng organizacje Zaktadu i racjonaing gospodarke srodkami.
17. wspdipraca z organami Inspekcji Sanitarnej, WIOS, Urzedu Gminy, Strazy Pozarnej-
I innych.
18.naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska oraz zestawianie wymaganych
informacji niezbednych do opracowywania wysokosci stawek optat za korzystanie
ze $rcdowiska - : : '
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19.Nadzor i kontrola nad prowadzonymi pracami zwigzanymi z pozwoleniami wodno
prawnymi i strefami ochrony sanitarnej uje¢ wody oraz oczyszczalni $ciekow.

Il. W Zaktadzie tworzy sie nastgpujgce stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska
bezposrednio podlegajgce Kierownikowi Zaktadu:
- Z-ca Kierownika,
- Gtéwny ksiegowy.
: § 12.
l. Z-ca Kierownlka ‘nadzoruje i koordynuje cato$é zagadnien w sktad ktérych wehodza
w szczegolnosci:

1. Wykonywanie zadan powierzonych przez Kierownika Zaktadu,
2. Petnienie obowigzkdw kierownika Zaktadu pod nieobecno$é Kierownika naczelnego
Zakfadu, -

3. Bezposredme nadzorowanie pracownikow Zak’radu

4. Opracowywanie regulaminéw, zarzgdzen, normatywéw i innych aktéw formalno-
prawnych obowigzujgcych w zaktadzie.

5. Zorganizowanie, sporzgdzanie, przyjmowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposob

. zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej oraz
rozwoju zaktadu przy pomocy upowaznionych pracownikéw.
zgodnie z aktualnie obowiazujacym ustawodawstwem regulujgcym to zagadnienie.
6.Wspotpraca z Gtownym ksiegowym w zakresie sporzadzania Wniosku taryfowego.

8. Opracowywanie na podstawie wynikéw badan wody i $ciekéw niezbednych w zakresie
przepisow higieniczno - sanitamych, prawa wodnego, prawa ochrony $rodowiska
informacji wymaganych przez organ Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej
Inspekcji Ochrony Srodowiska, Starostwa Powiatowego i innych.

9. Kontrola jakoéci realizowana przy pomocy zewnetrznego laboratorium i upowaznionych
pracownikow w nastepujgcym zakresie:

- gospodarki wodnej (wodociagi)
- gospodarki $ciekowe;.
“10. Monitoring jakosci wody wydobywanej dla podlegtych wodociggéw przy pomocy
upowaznionych pracownikow:
ujmowanej poprzez studnie glebinowe,
- uzdatnionej w stacjach uzdatniania,
- dostarczonej odbiorcom.
11. Monitoring jakosci $ciekéw przy pomocy upowaznlonych pracownikow:
- odprowadzanych przez odbiorcéw,
- doplywajacych do oczyszczalni,
- doptywajgcych do odbiornika,
- ocena efektu ekologicznego.
12. Monltormg stezen wskaznikéw zgodnie z analizami fizyko-chemicznymi
wody do picia i na potrzeby gospodarcze przy pomocy upowaznionych pracownikow.
13. Kontrola oraz monitoring w zakresie zanieczyszczen bakteriologicznych
zawartych w wodzie do picia i na potrzeby gospodarcze przy pomocy upowaznionych
pracownikow.

14. Monltonng stezen zanieczyszczen oraz tadunkéw wybranych wskaznikéw
zanieczyszczen zawartych w éciekach.

15.Kontrola skutecznosci procesu uzdatniania wody poprzez :nterpretac;e i
orzecznictwo wynikéw badan laboratoryjnych.



17. Nadzor i kontrola prowadzonej gospodarki osadowej z cze$ci mechanicznej i
biologicznej oczyszczalni.

18. Nadzor i kontrola nad zagospodarowaniem odpadéw otrzymywanych z poszczegdlnych
czesci oczyszezalni i stacji uzdatniania wody.

19. Opracowywanie programéw remontowo — modernizacyjnych obiektow
eksploatacyjnych ZGKiM w Klimontowie przy pomocy upowaznionych pracownikow.

20. Programowanie i inicjowanie kierunkéw rozwojowych w zakresie budowy i rozbudowy
obiektéw eksploatacyjnych i urzagdzen wodociggowo kanalizacyjnych.

21. Prowadzenie prac zwigzanych z perspektywicznym zaopatrzeniem gminy w wode oraz
odbioru $ciekéw.

22. Opracowywanie perspektywicznych planéw modernizacji sieci wodno-kanalizacyjnej.

23. Doksztatcanie i doskonalenie swoich kwalifikacji w drodze samoksztatcenia lub

uczestniczenia w kursach.

Il. Do szczegdlnych uprawnien Z-cy kierownika nalezy:

1. Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw i udzielanie im instruktazu.

2. Przedktadanie kierownikowi wnioskéw w sprawach awansowania, premiowania,
nagradzania i karania pracownikéw sobie podporzadkowanych.

3. Nadzoér nad ewidencjg czasu pracy — urlopy, zwolnienia z pracy itp.

4. Parafowanie catej korespondencji wptywajgcej do zaktadu i rozdzielania korespondencji
do poszczegodlnych dziatow Zaktadu.

5. Podpisywanie pism, sprawozdan i innych dokumentéw zgodnie z udzielonym przez
Kierownika upowaznieniem.

6. Wydawanie wewnetrznych zarzadzen dotyczgcych organizacji pracy w zakresie
gospodarki wodno-$ciekowej zaktadu. -

7. Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p.poz., ochrony $rodowiska,
gospodarki wodno-$ciekowej oraz gospodarki odpadami.

8. Rozpisywanie i kontrola kart prac zleconych, kart drogowych oraz rozliczanie paliwa.

1II. Z-ca Kierownika ,odpowiada:

1. Za dziatalno$ci Zaktadu podczas nie obecnosci Kierownika Zaktadu.

2. Zaprzestrzeganie przepiséw, obowigzujacych zarzadzen i instrukcji w zakresie ochrony
srodowiska, gospodarki odpadami, gospodarki wodno-$ciekowej.

3. Zaterminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywanie wszystklch
prac zwigzanych z zakresem obowigzkow.

§ 13
I. Glowny ksiegowy nadzoruje i koordynuje cato$¢ zagadnien ksiegowo —
ekonomicznych w zaktadzie, w skiad ktérych wechodzg w szczegolnosci:

—

. Sporzgdzanie planu rzeczowo-finansowego.

2. Zorganizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie obiegu i kontroli dokumentow. w sposob
zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrony mienia bedacego w
posiadaniu zakfadu.

Sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczoéci finansowe;.
Biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej -
kosztéw realizowanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w sposéb umozhwqucy

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

el



- kontrola mienia bedacego w posiadaniu zaktadu oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- odpowiada za mienie powierzone dziatowi ekonomiczno-administracyjnemu,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych.
5. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajacymi na:
- wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
. dotyczgeymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi |
innymi bedacymi w dyspozycji zakiadu,
przestrzeganie zasad rozliczer pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez
zaktad,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci | dochodzenia roszczen spornych
oraz spfaty zobowigzan.
6. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:
- wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw
finansowych zaktadu oraz ich zmian,
- wstepnej kontioli operacji gospodarczych zaktadu stanowigcych przedmiot
ksiegowosci.
7. Prowadzenie prac w zakresie analiz ekonomicznych, w tym:
sporzadzanie biezacych analiz ekonomicznych przynajmniej raz na miesiac i
przedstawienie ich Kierownikowi Zaktadu oraz Z-cy Kierownika,

- systematyczne gromadzenie materiatow w zakresie funduszu ptac, kosztéw i poziomu

cen niezbednych do opracowania planow finansowych.

8. Przygotowywanie oraz uaktualnianie umow na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow

dla odbiorcéw przy pomocy upowaznionych pracownikow.

9. Wystawianie rachunkow dla odbiorcy wody | odprowadzanie $ciekéw oraz ich
rozliczanie na podstawie odczytdw wodomierzy przy pomocy upowaznionych

) pracownikow.

10. Wystawianie innych rachunkow za ustugi $wiadczone przez Zaktad przy pomocy
upowaznionych pracownikow.

11.Prowadzenie comiesiecznej sprawozdawczosci w zakresie sprzedazy wody i
odprowadzania $ciekdéw przy pomocy upowaznionych pracownikow.

12. Zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych rachunkéw za wodg | odprowadzanie
sciekdw. '

13.Naliczanie $wiadczen pienieznych pracownikom przystugujacych ze stosunku pracy
przy pomocy upowaznionych pracownikow.

14. Prowadzenie ewidencji funduszu wynagrodzen.

15. Prowadzenie rozliczen z budzetem, ZUS-em, PZU oraz sporzgdzanie deklaracji
podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami przy pomocy upowaznionych
pracownikow. _

16. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz ewidencji zasitkow: chorobowych,
opiekuriczych, macierzynskich itp. dla poszczegodlinych pracownikdw na kartotekach
pracowniczych przy pomocy upowaznionych pracownikéw.

17 Nadzér nad prawidtowym stosowaniem obowigzujgcego w zaktadzie systemu
wynagradzania.

18.Wydawanie zaswiadczed pracownikom o wysokosci zarobkow.



19. Opracowywanie i aktualizowanie projektow, przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Kierownika dotyczacych zakresu dziatu ekonomicznego—administracyjnego.

20. Ustalanie wielkosci limitéw finansowych na realizacje zadan objetych planem.

21.0bstuga sekretariatu Przy pomocy upowaznionych pracownikéw w tym:

= przyjmowanie, wysytanie, ewidencjonowanie korespondencji,

- obstuga centrali telefonicznej i faxowej.

21.Doksztatcanie i doskonalenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia i uczestniczenia
w kursach.

22.Sporzadzanie planéw wydatkéw budzetowych (w tym funduszu ptac) na kazdy nastepny -
rok.

Il. Do szczegdinych uprawnien Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1. Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw i udzielanie im instruktazu.

2. Przedktadanie Kierownikowi Zaktadu wnioskow w sprawach awansowania, premiowania,
nagradzania i karania pracownikéw sobie podporzgdkowanych.

3. Parafowanie catej korespondenc;j wptywajgcej do dziatu ekonomicznego-

administracyjnego.

4. Podpisywanie pism, sprawozdan i innych dokumentow opracowanych przez dziat

e,konomiczno-administracyjny.

1. Gtéwny ksiegowy ponosi catkowitg odpowiedzialnosé za wykonywanie obowigzkow w
zakresie:

1. Finanséw okreslonych ustawa z dnia 27 Sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie w sSprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz.U.01.153.1752).

2. Rachunkowo$ci okreslonych ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.02.76.694 ze zm.).

" 3. Wyliczania taryf i rozliczern okreslonych ustawg z dnia 7 czerwea 2001 1. o zbiorowym’

zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw (Dz.U.2006 r. Nr 123, poz.

858) oraz Rozporzadzeniem Ministra Budownictwa z dnia 28 czerwca 2006 r. W sprawie

okreslenia taryf, wzoru wniosku o zatwierdzenie taryf oraz warunkéw rozliczen za

zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw (Dz.U.06.127.886).

V. Gféwn‘emu ksiggowemu podlegaja;
- Referenci
- Odczytywacze wodomierzy - Inkasenci.

§ 14.
Do obowigzkéw pracownika na stanowisku referenta nalezy:

1. Obstuga petentéw Zakiadu.

2. Obstuga programéw do rozliczen zuzycia wody | odprowadzanych Sciekéw.

3. Przygotowywanie oraz uaktualnianie uméw na dostawe wody i odprowadzanie
sciekow dia odbiorcow:. ’ -



4. Wystawianie rachunkéw dla odbiorcy wody i odprowadzania $ciekow oraz ich
rozliczanie na podstawie odczytow wodomierzy.
5. Prowadzenie comiesiecznej sprawozdawczoéci w zakresie sprzedazy wody |
odprowadzania $ciekow. :
6. Wystawianie innych rachunkéw za ustugi $wiadczone przez Zakiad.
7. Sporzadzanie protokotéw dotyczacych wymiany i plombowania wodomierzy.
8. Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych wymiany i plombowania
wodomierzy. -
9. Prowadzenie dokumentacji w. sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
- prowadzenie akt osobowych pracownikow.
10.Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy
w tym kompletowanie dokumentacji do wniosku o emeryture i rente celem
przeditozenia organom ZUS.
11.Ewidencje czasu pracy — urlopy, zwolnienia z pracy itp.
12.Informowanie pracownikéw o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.
13.Ewidencja regulaminéw, zarzadzen, normatywdw i innych aktéw formalno-prawnych
- obowigzujgcych w zakiadzie.
14.Prowadzenie:
- gospodarki drukami, materiatami biurowymi, $rodkami czystosci,
- ewidencji pieczatek stempli,
- prenumeraty prasy i przepiséw prawnych.
15.Realizuje zadania wynikajace z podziatu funduszu éwiadczer socjalnych.
16.Wspotpracuje z pozostatymi dziatami w zakresie:
- potrzeb szkolenia zatogi,
- porzadku i dyscypliny pracy,
- Wwykorzystania czasu pracy, urlopéw i innych zwolnien od precy,
- informuje o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Zaktadu.
~17.Prowadzenie spraw w zakresie bhp, w szczegdblnosci:
-~ zaopatrzenie pracownikéw w odziez ochronng i robocza,
- Zzaopatrzenie w $rodki ochrony osobistej,
- prowadzenie imiennych kartotek ww. przydziatéw.
18.0dpowiada za mienie powierzone dziatowi.
19.Prowadzenie zaktadowego archiwum.
20.Doksztatcanie i doskonalenie swoich kwalifikacji w drodze samoksztatcenia i
uczestniczeniach w kursach..

§15

Pracownik na stanowisku odczytywacz - inkasent, prowadzi catoksztatt spraw
zwigzanych z odczytywaniem wodomierzy i urzadzer pomiarowych z aktualnymi, a w
uzasadnionych przypadkach prognozowanymi odczytami. Odczytywacz wodomierzy -
Inkasent zaktadu podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu Zaktadu.

Do obowigzkow pracownika na stanowisku odczytywacz wodomierzy — inkasent
nalezy: -
1. Obstuga odbiorcow ustug $wiadczonych przez Zaktad w zakresje zaopatrzenia w wode i
odprowadzania $ciekdw w terenie w zakresie odczytywania wodomierzy, urzadzen
pomiarowych.
2. Wprowadzanie odczytéw do przenosnych komputeréw PIDION.



3. Wystawianie rachunkéw za dostarczong wode i odprowadzane $cieki wraz z optatami
abonamentowymi. '

4. Dostarczanie rachunkdw, upomnien.

5. Sporzadzanie umow z odbiorcami ustug w porozumieniu z odpowiednim referentem ,

6. Sprawdzanie ‘sprawno$ci wodomierza, urzadzen pomiarowych.

7. Sprawdzanie plomb na wodomierzach.

8. Niezwtoczne informowanie przetozonego o stwierdzonym fakcie nielegalnego poboru

wody, odprowadzania $ciekéw przez osobe nieuprawniong. -

9. Realizowanie zadan powierzonych przez Kierownika. Na polecenie stuzbowe
przetozonych odczytywacz - inkasent moze by¢ czasowo oddelegowany do wykonywania
prac nalezacych do sekcji sieci wodociggowej i stacji uzdatniania wody.

10. Prowadzenie rejestru iloéci pobranej i uzdatnionej wody, w tym wykazanie iloSci wody

zuzytej na cele technologiczne. ,

§ 16.
Konserwator maszyn i urzadzen prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych
z zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem $ciekow.

Do obowigzkow Konserwatora maszyn i urzadzen w szczegélnoéci nalezy:

1. kontrola i obstuga pracy urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych m. in.:

- urzadzen chlorujgeych wode,
- pomp wodnych,
- pompowni sciekow

2. konserwacja i naprawa sieci wodociggowej i kanalizacyjnej; usuwanie awarii,

3. Wymiana i plombowanie wodomierzy

4. konserwacja i utrzymanie w nalezytej czysto$ci pomieszczen socjalnych i produkeyjnych,

5. niezwloczne informowanie przetozonego o stwierdzonym fakcie nielegalnego poboru

wody, odprowadzania $ciekéw przez osobe nieupowazniong.
_6. wykonywanie innych prac majgcych wpiyw na poprawne funkcjonowanie sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,

7. wykonywani prac gospodarczych jak np. koszenie trawy i in.

8. prawidtowa eksploatacja powierzonego mu sprzetu takiego jak kosy spalinowej, pilarki
spalinowej tancuchowej i elektrycznej stotowej, myjki cisnieniowej, motopompy,
narzedzi warsztatowych, elektronarzedzi warsztatowych, budowlanych i in.

9. zapewnienie mechanicznej sprawno$ci ww. sprzetu, zmierzajgcej do ograniczenia i

zmniejszenia postojow awaryjnych oraz utrzymania rytmiki wykonywanych-zadan,

10. wykonywanie prac porzadkowych, konserwacyjnych powierzonego sprzetu,

11. w uzasadnionych przypadkach oraz na polecenie stuzbowe przetozonych pomoc

w wykonywaniu prac nalezacych do robotnikow wykwalifikowanych.

§ 17. :
I. Kontroler eksploatacji prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z odprowadzaniem
Sciekow.
Do obowigzkow pracownikdw obstugujgcych oczyszczalnie Sciekdw i sie¢
kanalizacyjna w szczegdlnosci nalezy:
1. dbanie o dobro Zaktadu, a zwtaszcza o jego mienie,
2. kontrola pracy urzadzen kanalizacyjnych i oczyszczalni Sciekow,



3. wykonywanie prac majgcych wptyw na poprawne funkcjonowanie sieci kanalizacyjnej i
oczyszczalni $ciekdw m. in.:

- przyjmowanie nieczystosci ptynnych od dostawcéw nieczystosci ptynnych dostarczanych
wozami asenizacyjnymi, ' '

- obstuga kraty; piaskownika, komér sendymentaciji i biostabilizacji, komory regeneracji
osadu, poletek osadowych,

- konserwacja urzadzen kanalizacyjnych (sieci, przepompowni Sciekéw) oraz urzadzen
oczyszczalni $ciekdw,

4. Kontrola jako$ci Sciekow (oczyszczanie $ciekéw do jako$ci zgodniej z obowigzujgcymi
przepisami prawa),

5. konserwacja i naprawy urzadzen oczyszczalni $ciekéw oraz sieci kanalizacyjne;j,

6. usuwanie awarii, _

7. pielegnacja terenu 0czyszczalni $ciekdw,

8. konserwacja i utrzymaniu w nalezytej czystosci pomieszczen socjalnych i technicznych
oczyszczali Sciekdw,

10. niezwoczne informowanie przetozonego o stwierdzonym fakcie nielegalnego poboru

wody, odprowadzania $ciekdw Przez osobe nieupowazniona,

§ 18.
Kierowca - operator maszyn specjalnych, Kierowca ciggnika, Kierowca samochodu
cigzarowego prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z gotowoscig maszyn, urzadzen
i pojazdow mechanicznych do pracy.

Do obowigzkéw pracownika obstugujacego pojazdy, maszyny i urzadzenia w

szczegolnosci nalezy:

1. prawidtowa eksploatacja powierzonego mu sprzetu takiego jak koparka, ciagnik, beczka
asenizacyjna, réwniarka, samochdd cigzarowy.

2. zapewnienie mechanicznej sprawnosci ww. sprzetu, zmierzajacej do ograniczenia i
zmniejszenia postojow awaryjnych oraz utrzymania rytmiki wykonywanych zadan,

3. niezwloczne informowanie przetozonego o stwierdzonej usterce pojazdu,

4. wykonywanie prac porzadkowych, konserwacyjnych i napraw powierzonego sprzetu,

~ 5. ewidencjonowanie i rozliczanie zuzycia paliwa, olejéw oraz zakupu czesci do ww.
sprzetu, ‘ ‘

8. wykonywanie prac na polecenie stuzbowe przetozonych na rzecz sekcji sieci
wodociggowej i sekji sieci kanalizacyjnej i oczyszczalni ciekdw.

: - §19.
Robotnik wykwalifikowany

Do obowigzkéw robotnika wykwalifikowanego w szczegdinodci nalezy:

1. prawidtowa eksploatacja powierzonego mu sprzetu takiego jak kosy spalinowej, pilarki
spalinowej taficuchowej | elektrycznej stotowej, myjki cisnieniowe;, motopompy,
narzedzi warsztatowych, elektronarzedzi warsztatowych, budowlanych iin.

12. zapewnienie mechanicznej sprawnosci ww. sprzetu, zmierzajgcej do ograniczenia i

Zmniejszenia postojow awaryjnych oraz utrzymania rytmiki wykonywanych zadan,

13. wykonywanie prac porzqdkowych,.konsenNacyjnych powierzonego sprzetu,

14. Sprzatanie terenu wokét budynku firmy, ' L :

15. Robotnik wykwalifikowany moze, na polecenie Kierownika, kierowaé pojazdami jesli ma

do tego uprawnienia.
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16. wykonywanie prac na polecenie stuzbowe przetozonych na rzecz sekeji sieci

Robotnik gospodarczy

1.

&

wodociggowej i sekcji sieci kanalizacyjnej i oczyszczalni $ciekow.

§20.

Sprzgtanie terenu wokoét budynku firmy, utrzymanie porzadku i czystosci w
wyznaczonych pomieszczeniach zaktadu, i

2. Koszenie, grabienie, zbieranie skoszonej trawy.
3

Pielegnacja nasadzeri (podlewanie, odchwaszczanie, nawozenie, i tym podobne), ktére

znajduja sie wokot budynku

odsniezanie oraz dbanie o wtasciwy stan nawierzchni ciggéw komunikacyjnych i
parkingow, wykonywanie napraw oraz utrzymanie podstawowego sprzetu
gospodarczego w nalezytym stanie technicznym.

Pracownik gospodarczy moze wykonywaé zadania i czynno$ci pomocnicze, ustugowe
w stosunku do innych pracownikéw, polegajace miedzy innymi na pomocy w zatadunku

i roztadunku towaréw, pracach magazynowych, pomocy przy naprawach sprzetu i
pojazddw. : '

§21.

Obs%uge Zaktadu w zakresie dotyczgcym bezpieczenistwa i higieny pracy oraz spraw
przeciw pozarowych powierzono specjali$cie spoza Zaktadu.

§ 22.

Obstuga prawna Zakfadu wykonywana jest przez radce prawnego Urzedu Gminy
w Klimontowie.

i

2.

ROZDZIAL IV
Zasady wspoélne dla wszystkich pracownikow
§ 23

Pracownik jeét obowigzany wykonywaé prace sumiennie, starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnoéci: - e

a) Za przestrzeganie przepisdw, obowigzujgcych zarzgdzen i instrukgiji.

b) Za terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym irzeczowym wykonywanie
wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowigzkow.

c) przestrzegac ustalonego w zaktadzie czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob jak

najbardziej efektywny, .

d) dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiaé w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

e) przestrzega¢ Regulaminu Pracy ZGKiM w Klimontowie i ustalonego porzadku w
zaktadzie pracy,

f) przestrzegac przepiséw BHP oraz przepiséw p. pozarowych, a takze ochrony
srodowiska, gospodarki wodno-$ciekowej i gospodarki odpadami,

A



g) dbac o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienie i uzywa¢ go zgodnie z jego
przeznaczeniem,
h) przestrzegac tajemnicy stuzbowej,
i) przestrzegac zasad wspoétzycia spotecznego,
j) zaznajomic sig z obowigzujgcymi przepisami, regulaminem i instrukcjami stuzbowymi,
k) obniza¢ koszty wtasne na stanowisku pracy,
[) wykazywac nalezytg troske o calo$¢ interesow i majgtku Zaktadu niezaleznie od tego,
czy obowigzek ten wynika z zakresu czynnosci konkretnych przepiséw lub polecen

stuzbowych,
) dbaé o czystosc¢ i porzadek na stanow1sku pracy.
3. Kazdy pracownik Zakfadu ponosi petng odpowiedzialnos¢ stuzbowa, materialng

i ewentualnie karna:
a) za niewypetnienie obowigzkéw lub przekroczenle uprawnien wynlkajacych z zakresu
pracy, odpowiednich przepiséw lub polecen przetozonych,
b) za nieprzestrzeganie przepisow obowigzujacych go jako pracownika zaktadu a-w
szczegolnosci przepiséw odnoszacych sie do jego stanowiska i zakresu pracy,
4. . Poszczegolni pracownicy otrzymujg polecenie stuzbowe od przetozonych, przed
ktorymi sg odpowiedzialni za catoksztatt powierzonych prac.

ROZDZIAL V
Zasady ogoine tworzenia i obiegu dokumentow
§ 24.

1. Tworzenie, katalogowanie i archiwizacja dokumentéw odbywa sie zgodnie z
instrukcja obiegu dokumentéw, w tym politykg rachunkowosci oraz przepisami ustaw
o Rachunkowosci i o Ochronie Danych Osobowych.

2. .Dokumenty, ktére powodujg powstanie zobowigzar finansowych podpisuje
Kierownik i Gtéwny ksiegowy.

3. Do Kierownika nalezy podpisywanie wszystklch dokumentéw i pism wychodzgcych
w imieniu Zakfadu.

4. Z upowaznienia Kierownika dokument lub plsmo moze podpisaé Z-ca Kierownika.

5. Dokumenty, sporzadzone przez pracownika, przedktadane Kierownikowi do
podpisania sg parafowane przez osobe sporzadzajaca

6. Pisma wychodzace winny by¢ opatrzone pieczecig Zaktadu oraz odeWIednlm
numerem. i

7. Parafowaniem catej korespondencji wptywajgcej do zaktadu i rozdzielania
korespondencji do poszczegdlnych dziatéw Zaktadu zajmuje sie Z-ca Kierownika.

8. Upowazniony Referent prowadz; rejestr korespondencji przychodzgcej i wychodzacej z
Zaktadu.



ROZDZIAL VI
Tryb pracy Zaktadu

' : §25.
Czas pracy Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie:

1. Biuro czynne od Poniedziatku do Pigtku, od 7.00 do 15.00
Dodatkowo catodobowe dyzury domowe pod stuzbowg komérka.

2. Oczyszczalnia $ciekow:
- praca w systemie zmianowym,
- trzy zmiany w ciggu doby,
- siedem dni w tygodniu.

ROZDZIAL Vi
Nadzér nad dziatalnoscig Zaktadu

§ 26.

1. Nadzor nad dziatalno$cig Zaktadu i kontrole tej dziatalno$ci sprawuje Wojt w
ramach swoich uprawnier,, a takze inne organy, zgodnie z odpowiednimi przepisami
prawa.

2. Kontrole wewnetrzng w Zaktadzie sprawuje Kierownik.

Zasady kontroli okresla zarzadzenie nr 12/2017 Kierownika Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie z dnia 28.12.2017 r. w sprawie
wprowadzenie procedur kontroli zarzadczej w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Klimontowie.

ROZDZIAL VIII
Postanowienie koncowe

: : § 27.

1. Szczegotowy czas pracy pracownikéw, obowigzki pracodawcy, urlopy i zwolnienia,
zasady BHP i PPOZ, ochrony pracy kobiet, przyznawane wyréznienia i nagrody
oraz dyscypling pracy w Zaktadzie okresla Regulamin Pracy Zaktadu Gospodarki
Komunalnej =
i Mieszkaniowej w Klimontowie.

2. Zasady wynagradzania reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 . (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.) w sprawie wynagrodzenia
pracownikéw samorzadowych oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikéw
Zaktadu. ;

3. Zasady korzystania ze $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych uzgodniony z przedstawicielami zatogi.

§ 28.
Regulamin organizacyjny wehodzi w zycie z dniem podpisania przez Kierownika Zaktadu -
po zatwierdzeniu przez Wajta Gminy Klimontéw.
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