UCHWALA NPYXY45Y 2006
RADY GMINY W CZARNOCINIE
zdnia ... 4 KA QXM Q... 2006 1.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zakladu Gespodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Czarnocinie.

Na podstawie art. 40 ust. 2 pkt 2, art. 41 ust. 1 i art. 42 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80,
poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167,
poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1437 oraz z 2006 1. Nr 17, poz. 128)
oraz § 4 ust. 3 Statutn Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Czarnocinie
stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr 1V/24/2003 Rady Gminy w Czarnocinie z dnia
25 lutego 2003 r. w sprawie utworzenia zakladu budzetowego pod nazwa ,,Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe] w Czarnocinie” oraz uchwaly Nr VII/36/2003 Rady Gminy
w Czamocinie z dnia 27 czerwea 2003 r. zmieniajacej uchwale w sprawic utworzenia
zaktadu budzetowego pod nazwa ,Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Czamnocinie” uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalngj
1 Mieszkaniowej w Czarnocinie stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powicrza si¢ Wéjtowi Gminy Czarnocin oraz kierownikowi
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Czamocinie.

. § 3. Uchwala podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego i wehodzi w Zzycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.
Przewodnjczacy Rady Gminy

ok
L staw Nawrot




Zatgeznik -

do uchwaty NPYX1V7.424.2006
Rady Gminy w Czarngcinie

z dnia ....ih.J:@.ﬂ.\..‘v?ﬁ!]{u.{.).v.....zooﬁ 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
W CZARNOCINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe]
w Czarnocinie, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala zasady organizacji wewngtrznej
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Czamocinie, zwanym dalej
Zakladem”, i okresla zwiazane z tym obowiazki, prawa i zakres dziatania poszczegélnych
stanowisk pracy.

§ 2. Zaklad prowadzi dziatalno$é na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 1997 1. Nr 9, poz. 43,
Z poZn Zm),

2) ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopairzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu sciekéw (Dz. U, Nr 72, poz, 747, z péén. zm.)

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,
Z pbin. zm.),

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694,
Z péZn Zim.),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 26 stycznia 2005 1. w sprawie pospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych
jednostek budzetowych oraz zasad i terminéw rocznych rozliczen i wplat do budzetu
{Dz. U, Nr 23, poz. 190, z péZn. zm.),

6) uchwaty Nr 1V/24/2003 Rady Gminy w Czarnocinie z dnia 25 lutego 2003 r. w sprawie
utworzenia zakladu budietowego pod nazwa ,Zaklad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Czarnocinie™,

7) Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Czarnocinie stanowigcego
zalacznik or 1 do uchwaty, o ktérej mowa w § 2 pkt 6 Regulaminu,

8) uchwaly Nr VII/36/2003 Rady Gminy w Czarnocinic z dnia 27 czerwca 2003 r.
zmieniajacej uchwale w sprawie utworzenia zakiadu budzetowego pod nazwg ,.Zaklad
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Czarnocinie”,

9) niniejszego Regulaminu,

10) innych przepisow prawa.

§ 3. Siedziba Zakladu jest solectwo Czarmocin. Adres siedziby: Czamocin 100A,
28-506 Czarnocin.




Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialania Zakladu

§ 4, Przedmiotem dzialania Zakladu jest:

1) zabezpicczenie sprawnej eksploatacii i konserwacji urzadzen stacji wodociagowych
w Mekarzowicach i Zagaju Stradowskim oraz innych obiektéw i urzadzefi wodociaggowych
stanowiacych wiasno§é Gminy Czarnocin w celu zapewnienia ciagtych dostaw wody,

2) dostarczanic wody o jakoéci przeznaczonej do spozycia przez ludzi osobom fizyczaym,
osobom prawnym oraz jednostkom nie posiadajacym osobowoéci prawnej,

3) dokonywanie na wlasny koszt niezbednych napraw sicci, urzadzen i przylaczy
wodociggowych bedacych w jego posiadaniu, z wyjatkiem usuwania uszkodzef
powstatych z winy oséb trzecich,

4) informowanie Wéjta Gminy Czarnocin, zwanego dalej ,.Wéjtem”, o jakosci wody
przemmaczone] do spozycia przez ludzi,

5} okreslanie warunkéw technicznych przytaczenia do sieci wodociagowej,

6) $éwiadczenia ustug w zakresie instalacji wodno-kanalizacyjnych,

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

8) prowadzenie spraw z zakresu administracji lokalami uzytkowymi,

9) zawieranie uméw z kontrahentami,

10} pobicranie optat z tytutu $wiadezonych ustug,

11} prowadzenie innych spraw zwiazanych z realizacjg zadan Zakladu.

§ 5. Zaktad dziata na terenic Gminy Czarnocin, a takze w oparciu o stosowne umowy na
terenie innych gmin,

Rozdzial 111
Organizacja Zakladu

§ 6.1. Zaklad jest jednostka organizacyjng gminy Czarnocin i podlega Radzie Gminy
w Czarnocinie.

2. Kontrole nad dziatalnoscia Zakladu sprawuje Rada Gminy w Czarnocinie przy
pomocy Komisji Rewizyjnej.

§ 7. Zaktad posiada odrgbny rachunek bankowy.

§ 8.1. Kierownika Zakladu zatrudnia i zwalnia Wojt.
2. Wynagrodzenie dla kierownika Zaktadu ustala Wojt.

§ 9.1. Kierownik Zakladu zarzadza samodzielnie Zakladem na podstawie
petnomocnictwa udzielonego mu przez Wojta.

2. Do czynnoéei przekraczajacych zaktes pelnomocnictwa potrzebna jest zgoda Wojta.

3. Kierownik Zakladu podejmuje decyzje samodzielnie, dzialajac zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

§ 10.1. Kierownik Zaktadu kieruje Zaktadem przy pomocy glownego ksiegowego oraz
podlegtych mu bezposrednio pozostatych pracownikéw Zakiadu.

2. Gléwnego ksiggowego oraz pozostatych pracownikéw Zakladu zatrudnia, awansuje
i zwalnia kierownik Zakladu, po uzyskaniu pozytywne] opinii Wéjta.

3. Akta osobowe kierownika Zakladu prowadzi Wojt, natomiast akta osobowe
pracownikéw Zaktadu prowadzi kierownik Zakladu,




§ 11.1. W sklad struktury organizacyjnej Zakladu wchodza:
1) kierownik Zaktadu,
2) gltéwny ksiegowy,
3) referent,
4) konserwator — 2 stanowiska pracy,
5) inkasent-konserwator — 2 stanowiska pracy.
2. W razie potrzeby Wdjt mozZe zatrudnié zastgpee kierownika Zakiadu.

Rozdzial 1V
Szezegblowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosei i uprawnien dla poszezegblnych
stanowisk pracy

§ 12. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Zakladu nalezy zalatwianie spraw
okreslonych w zakresie czynnodci i wykonywanie prac przydzielonych przez kierownika
Zakladu, a w szczegolnosci:

1) doktadne i sumienne wykonywanie polecefi przetozonych oraz szezegdlowych
obowigzkow zawartych w indywidualnym zakresie czynnosci, zgodnie z przepisami
w obowigzujacym terminie,

2) wykazywanie inicjatywy w kierunku usprawnienia pracy,

3) przestrzeganie Regulaminu pracy, przepisow BHP i ppoz. oraz przepisow o zachowaniu
tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

4) dbatosé o srodki pracy i mienie Zakladu,

5) subordynacja wobec przetozonych i kolezeniski stosunek wobec wspdtpracownikéw,

6) tworzenie atmosfery zaufania, zyczliwosci i wspotpracy.

§ 13. Pracownicy uprawnieni sq w szczegdlnoéei do:
1) regularnego otrzymywania wynagrodzenia w wysokosci przewidzianej w umowie o pracg,
2) uczestniczenia w podziale nagréd i korzystania z innych $wiadczen w ramach
zakladowege funduszu $wiadczen socjalnych, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
zaktadowego funduszu $wiadezeh socjalnych,
3) korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okrestonych w Kodeksie

pracy,
4) korzystania z urlopéw okolicznosciowych i zwolnien z pracy przewidzianych prawem

pracy,

5) otrzymywania narzedzi pracy oraz odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

6) korzystania z innych $wiadczen przewidzianych przepisami obowigzujacymi w Zakladzie.

§ 14. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$é stuzbowq za:
1) terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkéw przewidzianych
zakresem czynnoscei, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) przestrzeganie dyscypliny pracy,
3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad BHP i ppoz.,
4) przestrzeganie przepisoéw o ochronie tajemnicy stuzbowe} i panstwowej,
5) przestrzeganie przepiséw ochronie danych osobowych.

§ 15. Do zakresu czynnosci i obowigzkdéw kierownika Zakladu nalezy:
1) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,
2) odpowiedzialnosé za prawidiows gospodarke finansows i wyniki ekonomiczne Zakladu,
3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych gospodarki Zakiadu,




4) zatwierdzanie regulamindéw pracy, wynagradzania i zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,
5) organizowanie prac umozliwiajace prawidlowe wykonywanie zadan,
6) nalezyte planowanie,
7) przestrzeganie zasad gospodarnogei,
8) troska o powierzone mienie gminne,
9) zatrudnianie, awansowanic i zwalnianie pracownikéw Zaktadu po uzyskaniu pozytywnej
opinii Wajta,
10) wilasciwy dobdr pracownikow, jak rowniez podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych,
11) bezposredni nadzor nad poprawnym, rzetelnym wypelnianiem obowiazkéw shuzbowych
przez podleglych pracownikéw oraz nad przestrzeganiem przez nich porzadku
i dyscypliny pracy,
12) wilasciwy podziat pracy pomigdzy pracownikéw Zaktadu i ustalanie dla nich zakresu
dziatania i odpowiedzialnoscei,
13) aprobowanie i podpisywanie dokumentéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa,
14) zapewnienie przestrzegania w dziatalnosei Zaktadu przepiséw BHP i ppoz.,
15) wydawanie niezbednych wytycznych i polecefi w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Zakladu,
16) podpisywanie wszelkich pism wychodzaeych z Zaktadu na zewngtrz,

§ 16. Do zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnodcei gléwnego ksiggowego nalezy:
1) prowadzenic rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
2) wlasciwe prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu zgodnie z obowiazujacymi
zasadami,
3) analiza wykotrzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Zakladu,
4) dokonywanie kontroli wewnetrznej,
5) kierowanie praca podlegtych pracownikdw,
6) opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez kierownika
Zaktadu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
7) opracowywanie planu finansowego w zakresie dziatania Zakladu i jego realizacja,
8) ustalanie w oparciu o niezbedne przychody propozycji cen i stawek oplat za $wiadczone
ushugi,
9) przestrzeganie prawidlowosdcl zawieranych umdw, stosowania cen i stawek oplat oraz
sposobu realizacji i rozliczania umow,
10) prowadzenie rejestréw zakupow i sprzedazy towaréw i uslug,
I1) sporzadzanie informacji i analiz ekonomiczno-finansowych, sprawozdan finansowych
i statystycznych, bilansu rocznego, deklaracji podatkowych 1 ZUS zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i terminami,
12) dokonywanie rozliczen z budzetem, instytucjami finansowymi, skarbowymi,
ubezpieczeniowymi itp. zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,
13) ustalanie rozliczen amortyzacji od érodkéw trwalych,
14) prowadzenie akt osobowych pracownikow Zaktadu,
15) sporzadzanie list ptac dla pracownikdéw Zakladu,
16) informowanie  kierownika  Zakladu o  spostrzezonych i  stwierdzonych
nieprawidtowoéciach ujawnionych przy kontroli dokumentéw w zakresie nierzetelnego
i niezgodnego z przepisami prawa dzialania w operacjach materiatlowo-finansowych.

§ 17. Do zakresu obowiazkdw i odpowiedzialnosci referenta nalezy:
1) prowadzenie finansowej obstugi kontrahentéw,




2) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszonych przez kontrahentow wnioskéw, uwag
i reklamacji,

3) przyjmowanie i sprawdzanie prawidtowoséei odezytow wodomierzy dokonanych przez

inkasentow,

4) sporzadzanie faktur VAT,

5) ksiggowanie i rozliczanie optat,

6) wystawianie upomnien i przekazywanie do Sadu nieuregulowanych naleznosci,

7) prowadzenic kasy Zakladu,

8) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie wartoéci pienigznych,

9) rejestrowanie wszelkich wplat i wyplat w raportach kasowych,

10} terminowe sporzadzanie raportow kasowych,

11) rozliczanie inkasentéw z pobranych optat od odbiorcéw oraz pobranych drukéw Scistego
zarachowania,

12) wyplacanie wynagrodzenia i innych naleznych $wiadczef pracownikom Zakiadu na
podstawie list ptac, rachunkdéw zatwierdzonych przez kierownika Zaktadu i giownego
ksiggowego,

13) prowadzenie kancelarii, sekretariatu, spraw BHP i ppoz.,

14) prowadzenie ewidencji drukow §cistego zarachowania i ich rozliczanie,

15) przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych w dziennikn
korespondencii,

16) zaopatrywanie Zakladu w materiaty zwigzane z utrzymaniem czystodci i poprawa
warunkéw sanitarno-higienicznych oraz w podstawowe leki i $rodki opatrunkowe,

17) archiwizowanie dokumentow,

18) prowadzenie spraw techniczno-eksploatacyjnych Zakladu,

19) prowadzenie dokumentacji technicznej wodociagow,

20) przyjmowanie i rejestrowanie W ksigzee zgloszefi awarii sieci wodociagowych z obszaru
dziatania Zaktadu,

21) kontrolowanie wynikéw badan wody wykonanych przez laboratoria i stacje SANEPID-u
i zgtaszanie uwag w nich zawartych kierownikowi Zakladu.

§ 18. Do zakresn obowiazkow i odpowiedzialnogci konserwatorow nalezy:

1) zapewnienie ciagtej dostawy wody i dostateczne; jej ilosci do sieci wodociagowej,

2) utrzymywanie wymaganego cisnienia wyjéciowego i poziomu wody w zbiornikach
wyréwnawezych i w sieci wodociagowej,

3) zapewnienie odpowiedniej jakosci wody dostarczanej do sieci wodociggowei,

4) uruchamianie i obsliga agregatow i urzadzen znajdujacych si¢ w pompowni, hydroforni
i na ujeciach wody wedtug potrzeb i instrukeji,

5) biezace kontrolowanie wskazaf aparatow kontrolno-pomiarowych,

6) dokonywanie zapisow W raportach dobowych wskazaf aparatow pomiarowych, czasu
pracy maszyn i urzadzen oraz stany otwarcia lub zamknigeia giéwnych zasuw na ssaniu,
ttoczeniu, przelewach oraz zasuw liniowych na sieci,

7) przestrzeganie instrukcji pracy urzadzen,

8) przeprowadzanie na biczaco W razie potrzeby skréconych analiz chloru w wodzie oraz
uruchamianie na ich podstawie chloratoréw dla uzyskania wlasciwe] jakodci wody,

9) utrzymywanie Wzorowej czystoéci na terenie zbiomikow wyréwnawczych, hydroforni
i ujgé, systematyczne wykaszanic trawy oraz dokonywanie napraw i odnowien ogrodzen,
urzadzen itp.,

10) przestrzeganie przepisow ochrony sanitamnej przepompowni, hydroforni i njgé oraz

przestrzeganie zakazu przebywania na tych obiektach osob niezatrudnionych i pojazdow
bez zezwolenia,




11) zapisywanie w raportach dobowych wszelkich zaistniatych awarii i nieprawidtowosci
W pracy pomp, maszyn, urzadzeri i powiadamianie o tym przetozonych,

12) whasciwa eksploatacja i konserwacja maszyn i urzadzen na powierzonym obickcie oraz
konserwacja urzadzen zabezpieczajacych te tereny i obiekty,

13) utrzymywanie dodatniej temperatury w obiektach wodociagowych, dbanie o prawidtowa,
izolacje termiczng Turociagéw narazonych na niskie temperatury,

14) odéniezanie dojsc i dojazdéw do obiektéw wodociagowych,

15) usuwanie awarii urzadzen znajdujacych si¢ na obicktach wodociagowych oraz awarii
i usterek na sieci wodociagowej,

16) sprawdzanie i kontrolowanie urzadze i uzbrojenia sieci wodociagowej i przylaczy
wodociggowych,

17) zgtaszanie do Zakladu wszelkich nieprawidlowosci wystgpujacych na powierzonych
obiektach,

18) kontrolowanie prawidtowosci wskazan wodomierzy, montazu, sprawnos$ci Zawordw itp.

§ 19. Do zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci inkasentéw-konserwator6w nalezy:

1) zapewnienie ciaglej dostawy wody 1 dostatecznej jej ilosei do sieci wodociagowei,

2) utrzymywanie wymaganego poziomu wody w zbiornikach wyréwnawezych 1 cisnienia
w sieci wodociagowej,

3) zapewnienie odpowiedniej jakosci wody dostarczanej do sieci wodociagowej,

4) utrzymywanie wzorowej czystodci na terenie zbiornikéw wyréwnawczych, systematyczne
wykaszanie trawy oraz dokonywanie napraw i odnowien ogrodzet, urzadzen itp.,

5) przestrzeganie przepiséw ochrony sanitarnej obiektow wodociagowych oraz przestrzeganie
zakazu przebywania na tych obiektach os6b niezatrudnionych i pojazdéw bez zezwolenia,

6) wlasciwa eksploatacja i konserwacja urzadzes na powierzonym obiekcie oraz konserwacja
urzadzen zabezpieczajacych te tereny i obickty,

7) utrzymywanie dodatniej temperatury w obiektach wodociagowych, dbanie o prawidlowa
izolacje termiczna rurociagdw narazonych na niskie temperatury,

8) odéniezanie doj$é i dojazdéw do obiektow wodociagowych,

9) dokonywanie kwartalnych odczytéw wodomierzy i wyliczanie zuzycia wody,

10) prowadzenie ewidencji sprzedazy wody,

11) naliczanie optat za wodg,

12) przyjmowanie gotowki z tytutu oplat za wodg i rozliczanie si¢ z niej w kasie Zakladu,

13) dorgczanie faktur VAT kontrahentom,

14) kontrolowanie prawidtowosci wskazan wodomierzy, montazu, sprawnosci zawordw itp.,

15) kontrolowanie zabezpieczefi wodomierzy i hydrantow,

16) sprawdzanie i kontrolowanie urzadzeh i uzbrojenia sieci wodociggowe] 1 przylaczy

wodociagowych,
17) zglaszanie do Zaktadu wszelkich nieprawidtowosci,
18) usuwanic awarii urzadzen znajdujacych si¢ na obiektach wodociagowych oraz awarii
i usterek na sieci wodociagowej.

Rozdzial V
Postanowienia konicowe

§ 20. Szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ei pracownikéw w ramach
ustalonych niniejszym Regulaminem ustali kierownik Zaktadu w zakresach czynnodci
pracownikow.




§ 21. Kierownik Zalkladu ponosi odpowiedzialno$é za przestrzeganie postanowien
niniejszego Regulaminu.

§ 22.1. Propozycie ewentualnych zmian niniejszego Regulaminu kierownik Zakladu
przedstawia Wojtowi.
2. Zmiana niniejszego Regulaminu nastepuje w trybie przyjgtym dla jego uchwalenia




