Zarzadzenie nr 3/2014
Kierownika Zakladu Uslug Komunalnych
z dnia 01 lipca 2014r.

Na podstawie Uchwaly NR XLI1/320/2013 Rady Gminy Gérno z dnia 31 pazdziernika
2013 roku w sprawie przyjecia Statutu Zakladu Uslug Komunalnych

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Z dniem 1 lipca 2014 roku wprowadzam:
1. Regulamin organizacyjny Samorzadowego Zakladu Budzetowego Zakladu Uslug
Komunalnych, wraz z zalacznikiem.

§2.

Zarzadzenie zostaje zamieszczone na stronie internetowej Zakladu, oraz przekazane do
zaznajomienia pracownikom.

Kierownik
mgr inz. Marek Kitlinski




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEGO ZAKEADU
BUDZETOWEGO
ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH

e

Gorno, lipiec 2014



L Podstawa prawna dzialania Zakladu

§1

Zaklad Uslug Komunalnych - Samorzadowy Zaklad Budzetowy dziala na
podstawie:

1. ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z
2013 poz. 594, Dz.u. z 2013 poz. 645),

2. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (jednolity tekst z
2009r. dz.u. nr 157, poz.1240 z p6zniejszymi zmianami),

3. ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (jednolity
tekst z 2008r. nr223, poz. 1458 z p6ézniejszymi zmianami),

4. statut Zakladu Uslug Komunalnych — Samorzadowego Zakladu Budzetowego
stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr XL1/320/2013 Rady Gminy Gérno z dnia
31 pazdziernika 2013r.

II.  Cel, przedmiot i zakres dzialania Zakladu Uslug Komunalnych

§2

1. Zaklad Uslug Komunalnych — Samorzadowy Zaklad Budzetowy realizuje
zadania Gminy w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode¢, odprowadzania i
oczyszczania $ciekéw, zimowego utrzymania drég, odplatnego wykonywania
uslug zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem
Sciekow.

2. Zaklad Uslug Komunalnych — Samorzadowy Zaktad Budzetowy ma nadany
numer REGON: 292451182,

Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP) 657-24-36-115,

3. Zaklad Uslug Komunalnych — Samorzadowy Zaklad Budzetowy dziala na terenie

Gminy Gérno.

§3

Siedziba Zakladu Uslug Komunalnych — Samorzadowego Zakladu Budzetowego
miesci sig: Gérno 169, 26-008 Gérno.

III. Organizacja Zakladu
§4

1. Na czele Zakladu stoi Kierownik, ktéry zarzadza zakladem jednoosobowo na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Gérno i ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za caloksztalt jego pracy i wyniki.

2. Kierownik reprezentuje Zaklad na zewnatrz w zakresie prowadzonej
dzialalnosci.

3. Kierownika Zakladu zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Gérno.



=

Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika Zakladu jest W6jt Gminy Gérno.
Strukture organizacyjna stanowisk Zakladu, oraz podporzadkowanie stuzbowe
okresla tabela nr 1

§5

Pracownikow Zakladu zatrudnia i zwalnia Kierownik Zakladu,

Stosunek pracy z pracownikami Zakladu nawigzywany jest na podstawie umowy
0 prace,

Pracownicy Zakladu wynagradzani sa w oparciu o wewnetrzny regulamin
wynagradzania.

§6

Zaklad dziala w oparciu o Statut uchwalony przez Rade Gminy Gérno, oraz
niniejszy Regulamin Organizacyjny,

Wewngtrzne regulaminy zakladowe takie jak regulamin wynagradzania (pracy,
premiowania), regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
opracowuje i zatwierdza Kierownik Zakladu.

IV. Podzial czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow zakladu

)
b)

©)

)]
k)

)

§7

. Kierownik Zakladu:

zarzadza Zakladem i reprezentuje go na zewnatrz,

podejmuje w zakresie dzialania Zakladu samodzielne decyzje i ponosi za nie
odpowiedzialnos$é, -

realizuje uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wéjta Gminy w zakresie objetym
dzialaniem Zakladu,

wnioskuje do Rady Gminy Wéjta Gminy w sprawach dotyczacych zakresu
dzialania Zakladu,

nadzoruje gospodarke finansows Zakladu, oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za
prawidlowe jej prowadzenie,

prowadzi samodzielnie polityke kadrowa Zakladu,

prowadzi i odpowiada za dyscypling pracy i przestrzeganie praw pracowniczych,
okresla szczegélowy przydzial zadan dla pracownikéw Zakladu,

prowadzi nadzér nad siecia wodociagowa i kanalizacyjna, oraz urzadzeniami
wodociggowymi i kanalizacyjnymi,

wydaje warunki techniczne dotyczace wykonania przylaczy wodociagowych i
kanalizacyjnych,

przygotowuje projekty przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych do
uzgodnienia,

prowadzi ewidencje przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,

m) odpowiada za stan sanitarny wody w tym celu wspélpracuje z sanepidem,

2.
a)
b)
©)
d)

Glowny ksiggowy:

przygotowanie i sporzadzanie rocznego planu finansowego zakladu,
przygotowanie rocznej i okresowej sprawozdawczo$ci budzetowej,
kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym,
sporzgdzanie przelewéw do zaplaty
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prowadzenie rejestr6w VAT, oraz rozliczenia z Urz¢gdem Skarbowym
dekretowanie i ksiggowanie kosztéw Zakladu.

Pracownik ksiegowo-placowy

prawidlowo$é rozliczen finansowych z tytulu podatkow, oplat, ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych,

naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Zakladu, oraz rozliczenia z ZUS-em,
prowadzenie teczek osobowych pracownikéw Zakladu

ksiggowanie dokumentéw ksiegowych

Inspektor ds. rozliczen

sporzadzanie i podpisywanie uméw z odbiorcami na dostawe wody i
odprowadzanie $ciekow, oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

obliczanie oplat oraz sporzadzanie informacji o zakresie korzystania ze
srodowiska,

rozliczanie odbiorcéw zgodnie ze stanem wodomierza

wystawianie faktur

Kasjer — ksiegowa

obsluga kasy — przyjmowanie wplat,
ksiggowanie wplat za wode i Scieki,

wyplata wynagrodzen dla pracownikéw Zakladu

Konserwator, hydraulik

utrzymanie oczyszczalni $ciekéw, przepompowni, sieci kanalizacyjnej, sieci
wodociggowych, hydroforni w ciaglym ruchu eksploatacyjnym, :
nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem  oczyszczalni  $ciekow/
przepompowni, uje¢ wody, zbiornikéw wodnych, hydroforni, hydrantéw ora7‘
Zasuw,

sporzadzanie raportow dziennych pracy oczyszezalni Sciekéw,

utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie oczyszczalni Sciekéw,

prowadzenie nadzoru podczas podlaczania nowych obiektéw do sieci
kanalizacyjnej i sieci wodociagowej,

usuwanie awarii na sieci kanalizacyjnej i sieci wodociagowej,,

okresowe czyszczenia zbiornikéw,

wspélpraca z firma ochroniarska w przypadku wlaczenia si¢ systemu
alarmowego w godzinach nocnych lub dniach wolnych od pracy,

okresowy odezyt urzadzen pomiarowych u wszystkich odbiorcéw posiadajacych
wodomierze, dostarczanie faktur odbiorcom wody,

plombowanie wodomierzy

konserwacja i dbalo$¢ o powierzony sprzet i narzedzia,

Pomocnik hydraulika — pracownik gospodarczy

prace porzadkowe na terenie hydroforni, przepompowni zbiornikéw,
pomoc przy usuwaniu awarii,

odczytywanie i zakladanie wodomierzy

IV. Zasady gospodarki finansowej

§8
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VI. Zasady podpisywania pism, postanowiei i innych dokumentéw \

1.
a)
b)
©)
d)

¢

2
2)

Podstawg gospodarki finansowej Zakladu jest roczny plan finansowy obejmujgcy ch
dochody i koszty zakladu w ramach uchwalonego budzetu na dany rok

budzetowy

Projekt planu finansowego na dany rok opracowuje Kierownik Zakladu wraz z

Gléwna ksiggowa, a przed uchwaleniem, zatwierdza go Wéjt Gminy.

Zaklad stosuje w planowaniu, ewidencji sprawozdawczos$ci dla poszczegélnych

rodzajéw dochodéw i kosztoéw podzialki okreslone w przepisach o ich klasyfikacji

. Zaklad posiada odr¢bny rachunek bankowy.

Tryb pracy Zakladu

§9

Zadania Zakladu realizowane s3 przez pracownikow Zakladu zgodnie z ich
zakresami czynno$ci, a takze decyzjami i poleceniami Kierownika Zakladu i
Wéjta Gminy.

Sprawy Zakladu zalatwiane sa zgodnie z przepisami wewnetrznymi Zakladu.
Zaklad pracuje od poniedzialku do pigtku w godzinach pracy tj.:

poniedzialek od godz. 7.30 do godz. 15.00

wtorek od godz. 7.30 do godz. 17.30

$roda od godz. 7.30 do godz. 15.00

czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.00

piatek od godz. 7.300 do godz. 15.00

Zaklad przyjmuje interesantéw w godzinach pracy.

§10

Kierownik Zakladu podpisuje:

informacje, wnioski w sprawie dot. zakresu dzialania Zakladu,

whioski i opinie w sprawach podleglych pracownikéw,

zarzadzenia,

umowy o prace i inne dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikéw
Zakladu,

dokumenty finansowo-ksiggowe zwigzane z wykonywaniem powierzonych zadan.

Gléwny Ksiegowy Zakladu podpisuje:
dokumenty finansowo-ksiggowe zwigzane z wykonywaniem powierzonych zadan.

VII. Tryb wykonywania kontroli zewnetrznej i wewnetrznej

1.
2;

§11

Kontrolg zewnetrzng Zakladu sprawuje Woéjt Gminy Gérno,
Kontrole wewnetrzng Zakladu sprawuje Kierownik w odniesieniu do
podporzadkowanych mu pracownikéw.



§12
VIII. Postanowienia koncowe

Regulamin organizacyjny dotyczy caloSci zadan realizowanych przez Zaklad Ushlug
Komunalnych Samorzadowy Zaklad Budzetowy, wykonywanych zaréwno jako
zadania wlasne Zakladu, jak réwniez polecone do wykonania przez Wéjta Gminy
Gorno.

§13

1. Wszystkich pracownikéw Zakladu obowigzuje przestrzeganie postanowien
zawartych w niniejszym Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych

2. Niniejszy Regulamin stanowi podstawe¢ do sporzadzenia lub uaktualnienia
zakresOw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla pracownikéw
zatrudnionych w Zakladzie.

§14

Struktura organizacyjna Zakladu stanowi integralng czes¢ Regulaminu
Organizacyjnego.

§15

Regulamiﬁ wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2014 roku.

gr inz. Marek Kz‘t/?zizzg;w >



Tabela nr 1
Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Uslug Komunalnych

GRAFICZNA STRUKTURA STANOWISK
ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH

KIEROWNIK ZAKLADU

Gléwny ./ Inspektor Pracowmk Kas_]er-ksio;gowa
ksiegowy ds. rozliczen | Ksiggowo-placowy

/
Hydraulik-konserwator Hydraulik
Urzadzen wodociagowych odczytywacz wodomierzy
S v

Konserwator hydroforni Pomocnik hydraulika
pracownik gospodarczy

mgr inz. Morek Eitlirisky




