ZARZADZENIE NR 1/2022
p.o. Kierownika Zaktadu Ustug
Komunalnych w Zelazkowie
z dnia 5 grudnia 2022r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Zaktadu Ustug Komunalnych w Zelazkowie

Na podstawie §5 pkt. 5 statutu Zaktadu Ustug Komunalnych w Zelazkowie
uchwalonego uchwata Rady Gminy Zelazkéw nr XLV/336/2022 z dnia 16 listopada
2022r w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego pod nazwa ,,Zaklad Ushug
Komunalnych w Zelazkowie” oraz nadania mu statutu

zarzagdzam co nastepuje:

§1
Nadaje sie Regulamin organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Zelazkowie w
brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia wraz ze
schematem organizacyjnym Zakladu Ustug Komunalnych w Zelazkowie
stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Pracownicy Zaktadu Ustug Komunalnych w Zelazkowie s3 Zzobowigzani do
zapoznania si¢ z tre$cig zarzadzenia oraz do jego przestrzegania.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Kierownika Zaktadu
Ushug Komunalnych
w Zelazkowie

[-/ Jarostaw Matusiak



Zatacznik nr 1 .do Zarzadzenia nr nr 1/2022

p.o. Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Zelazkowie

z dnia 5 grudnia 2022r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Uslug Komunalnych w Zelazkowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU USLUG KOMUNALNYCH
W ZELAZKOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§l.

Regulamin Organizacyjny Zakladu Ustug Komunalnych w Zelazkowie, zwanym dalej
»~Regulaminem” okres$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania Zakladu Ustlug Komunalnych
w Zelazkowie, a takze zakres dziatania jego Kierownictwa i poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

o Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Komunalnych w Zelazkowie.

o Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ kierownika Zaktadu Ustlug Komunalnych w
Zelazkowie.

o Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Zaktadzie Ustug
Komunalnych w Zelazkowie

§3.

1. Zaktad jest jednostka budzetowa Gminy Zelazkow, powotang do realizacji zadan
statutowych.

2. Siedzibg Zaktadu jest miejscowos¢ 62-817 Zelazkow 138.
3. Obszarem dziatania jest teren Gminy Zelazkow. _
4. Bezposredni nadzor i kontrole dziatalnosci Zaktadu sprawuje Wojt Gminy Zelazkow.

§4.

1. Zaktad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow W rozumieniu
Kodeksu pracy.

2. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiagzki pracodawcy |
pracownikow okresla regulamin pracy ustalany przez kierownika w drodze
zarzadzenia.

3. Zasady wynagradzania pracownikow okresla regulamin wynagradzania ustalany
przez kierownika.

4. Status prawny pracownikow reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r poz. 530 ze zm.).



5. Biuro Zaktadu czynne jest w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30
—15.30.

§5.

Zakres dziatania Zakladu obejmuje biezace i nieprzerwane zaspokajanie potrzeb wspdlnoty
samorzagdowej w drodze $wiadczenia ustug powszechnie dostepnych, w ramach
wykonywania zadan z zakresu gospodarki komunalne;.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania Zakladu

§6.

W Zaktadzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorego kierownik
kieruje i zarzadza Zaktadem oraz reprezentuje go na zewnatrz. Kierownik dziata zgodnie z
przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

§7.

1. Funkcjonowanie Zakladu opiera si¢ na zasadzie sluzbowego podporzadkowania,
podzialu obowigzkow 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Pracownicy na urzedniczych stanowiskach kierowniczych (glowny ksiegowy),
kierowniczych stanowiska pomocniczych i obstugi (kierownik dziatu technicznego),
na samodzielnych urzedniczych stanowiskach (specjalista ds. zamowien publicznych,
BHP i p.poz; specjalista ds. ksiggowo — kadrowych; specjalista ds. administracyjno —
ksiggowych) oraz pracownicy na stanowiska pomocniczych i obslugi sg
odpowiedzialni przed kierownikiem za sprawne wykonywanie zadan wlasnych
wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

3. Pracownicy w zakresie prowadzonych zadan podlegaja bezposredniemu
przetozonemu 1 przed nim s3 odpowiedzialni za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie
spraw.

4. Wszystkie komorki organizacyjne Zaktadu wspolpracuja ze soba i udzielaja sobie
niezbednych informacji i pomocy w celu realizacji zadan Zaktadu.

5. Podleglos¢ stuzbowa pracownikdw jest okreslona w ich zakresach obowiazkow.

§8.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
0szczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z
przepisami wewnetrznymi dotyczacymi zamowien publicznych.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Zakladu

§9.

W sktad Zaktadu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

Kierownik Zaktadu (KZ)

Gloéwny Ksiggowy (GK),

Dzial Techniczny (DT),

Wieloosobowy Dziat ds. Wykonawstwa (DW),
Stanowisko ds. zamowien publicznych, BHP i p.poz (ZP)
Stanowisko ds. Ksiegowo - kadrowych (KK),
Stanowisko ds. Ksiggowo — administracyjnych (KA)

Strukture organizacyjnag Zaktadu okre§la schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik do niniejszego Regulaminu

Podziaty zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okres$laja zakresy czynnosci,
pracownikéw ustalone przez bezposrednich przetozonych i zatwierdzonych przez
Kierownika.

Obstuga informatyczna i bhp realizowana jest na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

§10.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy W stosunku do kierownika wykonuje
Wojt Gminy Zelazkow.

W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki przejmuje pisemnie wyznaczona i
upowazniona przez niego osoba.

W czasie nieobecnosci pracownika jego obowiazki przejmuje osoba wyznaczona
przez bezposredniego przetozonego pracownika.

W sprawach skarg i wnioskow Kierownik przyjmuje w siedzibie Zaktadu w kazdy
czwartek w godzinach 14.00- 15.30.

Rozdzial IV

Zakresy dzialania i odpowiedzialno$ci kierownictwa i samodzielnych stanowisk pracy

~ow

§11.
Kierownik Zakladu Ustug Komunalnych w Zelazkowie

Na czele Zaktadu stoi kierownik, ktory kieruje catoksztattem jego prac.
Kierownik Zakladu wykonuje swoje uprawnienia jednoosobowo na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Zelazkow.
Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym wobec zatrudnionych pracownikow.
Do wytacznej kompetencji kierownika nalezy:
o Zapewnienie prawidlowego dzialania Zakltadu w oparciu o zatwierdzong
strukturg organizacyjna,
o Wydawanie wewngtrznych zarzadzen, pism, instrukcji w zakresie dzialania
Zakladu,



5.

=

o Okreslanie zadan na poszczegolne komorki organizacyjne oraz egzekwowanie
ich wykonania,
Zapewnienie warunkow wiasciwej realizacji zadan oraz ich kontroli,
Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg i dysponowaniem $rodkami
finansowymi,

o Zabezpieczenie mienia zaktadu i sprawowanie nadzoru nad wihasciwym i
racjonalnym wykorzystaniem sprz¢tu technicznego i materiatow,

o Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Zaktadu,
Kreowanie polityki kadrowo-ptacowej Zaktadu,
Zawieranie umow oraz zacigganie zobowigzan materialno-finansowych, na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Zelazkow,

o Sprawowanie nadzoru nad terminowym i wiasciwym zatatwianiem skarg i
wnioskow,

o Zatwierdzanie planéw w zakresie inwestycji i remontow,

o Zatwierdzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Zaktadu,

o Wspoldziatanie z wladzami gminy oraz instytucjami lokalnymi w zakresie
spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zaktadu,

o Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych i komisji rady gminy

o Udziat w pracach komisji i sesjach rady gminy,

o Sprawowanie kontroli zarzadczej,

o Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta w zakresie realizacji

obowiazkow statutowych Zaktadu.
Kierownik ponosi odpowiedzialno$s¢ za mienie Zakladu i moze powierzyé
pracownikom odpowiedzialno$¢ materialng za poszczegélne skladniki majatkowe
jednostki.

§12.
Glowny Ksiegowy

Glowny Ksiggowy odpowiada za gospodarke finansowa i ekonomiczng Zaktadu.
Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

Organizowanie i kierowanie pracg pracownikéw na stanowiskach:

- ds. Ksiegowo-kadrowych

- ds. Ksiggowo-administarcyjnych

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach
publicznych w zakresie praw i obowigzkow gléwnych ksiggowych samorzadowych
jednostek budzetowych,

Prowadzenie zagadnien gospodarki materiatowej Zaktadu,

Organizacja i kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych,

Kontrola nad gospodarka magazynowa.

Nadzor 1 rozliczanie inwentaryzacji,

Opracowywanie wszystkich sprawozdan finansowych i ich analiza,

Kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania przychodéw i kosztow
oraz prawidlowosci tego wykonania w stosunku do zatozen planu,

Nadzor nad wlasciwa realizacjg zatozen planu oraz kontrola 1 ocena wykonania zadan
finansowo- gospodarczych,

Nadzo6r nad windykacja naleznos$ci Zaktadu,



Opracowywanie projektu budzetu we wspotpracy z kierownikiem oraz skarbnikiem
Gminy

Biezace i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z kontrahentami,
Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej wstepnej kontroli operacji
gospodarczych zwigzanych z:

o wydawaniem $rodkéw pienigznych,

o obrotami pieni¢znymi na rachunkach bankowych,

o  przyjmowaniem, przekazywaniem oraz zakupami $rodkow trwatych i
pozostalych sktadnikow majatkowych przeznaczonych do uzytkowania,

o nadzér merytoryczny nad wyplatg wynagrodzen.

o Koordynacja kontroli zarzadczej w Zaktadzie,

Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio kierownikowi Zaktadu i odpowiada przed

nim za realizacj¢ swych obowigzkoéw i uprawnien.

§13.
Kierownik Dzialu Technicznego
Do zadan Kierownika Dziatu Technicznego nalezy w szczegolnosci:

Zarzadzanie gminng siecig wodno- kanalizacyjng,

Zapewnienie wlasciwej obstugi eksploatacyjnej, technicznej 1 administracyjnej sieci
wodociggowo- kanalizacyjnej,

Sprawowanie nadzoru nad budowsa i modernizacja sieci wodno-kanalizacyjnej,
Organizowanie prac i nadzor nad usuwaniem awarii sieci wodno-kanalizacyjnej,
centralnego ogrzewania i centralnej cieptej wody.

Przestrzeganie prawidlowej eksploatacji, konserwacji 1 planowych remontow
maszyn, urzadzen i sprzetu,

Nadzor nad prawidtowa eksploatacja uje¢ wody,

Wilasciwe zabezpieczenie maszyn, urzadzen, sprz¢tu 1 materiatow,

Analiza prawidtowosci dziatania wodomierzy,

Wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych podtaczania sie do sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych, dokonywaniem uzgodnien dokumentacji
technicznej oraz przygotowywanie odbiorow technicznych,

Przygotowywanie rocznych planéw modernizacji i konserwacji sieci i urzadzen
kanalizacyjnych,

Organizowanie pracy i nadzor nad osobami skierowanymi przez sad rejonowy do
wykonywania nieodptatnej pracy na cele spoteczne do prac spotecznie uzytecznych
Przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.

Przygotowywanie przetargéw i innych dokumentow przetargowych.

Nadzorowanie innych zadan w celu zaspakajania zbiorowych potrzeb mieszkancow
Gminy Zelazkow w zakresie szczegdtowo opisanym w statucie Zaktadu

Kierownik Dziatu technicznego podlega bezposrednio kierownikowi Zaktadu.



§14.

Wieloosobowy Dzial ds. Wykonawstwa (DW),
Do zadan pracownikow Dziatu ds. Wykonawstwa nalezy w szczegdlnoSci:

Kierowanie dzialalnos$cig eksploatacyjng oczyszczalni §ciekdw w sposob
gwarantujacy bezawaryjny odbior i oczyszczanie Sciekow zgodnie z pozwoleniami
wodno - prawnymi,

Kierowanie dziatalnoscia eksploatacyjng Stacji Uzdatniania Wody oraz
dostarczaniem wody do odbiorcow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
Zapewnienie sprawnosci urzadzen oczyszczania $ciekow,

Kontrola jako$ci $ciekow,

Kontrola jako$ci wody,

Organizowanie i nadzor nad usuwaniem awarii infrastruktury wod - kan,
Sporzadzanie sprawozdan z jakosci wody i Sciekow,

Opiniowanie rozwigzan projektowych,

Udziat w odbiorach technicznych urzadzen przyjmowanych do eksploatacji,
Rozliczanie srodkéw produkcji uzytych w procesie pracy,

Prowadzenie dokumentacji oczyszczalni, SUW i sieci wod — kan,

Wiasciwe zabezpieczenie maszyn i urzadzen,

Wykonywanie innych zadan w celu zaspakajania zbiorowych potrzeb mieszkancow
Gminy Zelazkow w zakresie szczegdtowo opisanym w statucie Zaktadu

Pracownicy Dziatu ds. Wykonawstwa podlegaja bezposrednio Kierownikowi Dziatu
Technicznego.

§15.

Specjalista ds. zamowien publicznych BHP i p.poz

Do zadan Specjalisty ds. zaméwien publicznych BHP i p.poz nalezy w szczegdlnosci:

o

o

prowadzenie zadan z zakresu BHP i stwierdzenia zagrozen zawodowych,
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy i zglaszanie przetozonym wnioskow
dotyczacych poprawy warunkéw stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
sporzadzanie, rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan
lekarskich,

przeprowadzanie szkolen dla pracownikow z zakresu BHP 1 p.poz.

organizowanie przeprowadzania badan okresowych dla pracownikow,
przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych procedur z
zakresu zamowien publicznych,

oglaszanie przetargow,

przygotowywanie i nadzorowanie dokumentacji przetargowej,

przygotowywanie dokumentacji w sprawie powolywania i innych zmian w komisjach
przetargowych,

10. sporzadzanie rejestrow zamowien publicznych w zalezno$ci od kwoty zamowienia,



11. prowadzenie instruktazu dla pracownikoéw Zaktadu korzystajacych z zamowien
publicznych,
12. Realizacja zaopatrzenia w odziez ochronng, materialy, wyposazenie w zakresie
zapewniajacym prawidlowa realizacj¢ zadan w Zaktadzie,
13. inne zadania zlecone przez Kierownika Zaktadu.
§16.
Specjalista ds. ksiegowo - kadrowych

1. Do zadan specjalisty ds. ksiggowo - kadrowych nalezy w szczegdlnos$ci:

e Prowadzenie spraw i dokumentacji pracowniczej,

e Sporzadzanie list plac i przygotowanie do wyptaty/przelewu,

e Rozliczanie nadgodzin na podstawie uzyskanych informacji o przepracowanych
godzinach pracy pracownikow,

e Przygotowywanie umow- zlecen i ich rozliczanie,

« Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

e Dokonywanie drobnych zakupow na potrzeby Zaktadu, zgodnie z wewngetrznymi
uregulowaniami w tym zakresie,

e Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych i innych,

e Prowadzenie sktadnicy akt,

 Przygotowanie listy uprawnionych pracownikéw do wyplaty $wiadczen z ZFSS,

e Terminowe rozliczenia z ZUS, Urzedem Skarbowym, i innymi instytucjami,

o Ksiggowanie wptat naleznosci,

e Analiza terminowosci dokonywania wplat,

o Czynnosci zwigzane z windykacja naleznosci,

e Przygotowywanie spraw z zakresu ksiggowosci na zlecenie Gtownego Ksiegowego,

o Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia,

e Sporzadzanie Sprawozdan.

2. Specjalista ds. ksiggowo - kadrowych podlega bezposrednio Glownemu
Ksiggowemu.

§17
Specjalista ds. ksiegowo — administracyjnych
Do zadan specjalisty ds. ksiggowo-administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

zawieranie umow z dostawcami i odbiorcami,

wystawianie faktur za §wiadczone ustugi,

przyjmowanie zlecen (awarie, wymiana wodomierzy i inne),
odczytywanie stanu wodomierzy u odbiorcow,

wspolpraca z inkasentem w z w zakresie przygotowywania zestawien aktualnych
odczytow wodomierzy,

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow,
przygotowywanie pism na zlecenie kierownika,
przygotowywanie narad i spotkan okoliczno$ciowych,
ksiggowanie wptat naleznosci,



analiza terminowos$ci dokonywania wptat,

czynnos$ci zwigzane z windykacja naleznosci,

przygotowywanie spraw z zakresu ksiggowosci na zlecenie Gtownego Ksiegowego,
sporzadzanie sprawozdan.

2. Specjalista ds. ksiggowo - kadrowych podlega bezposrednio Gtownemu
Ksiggowemu.

Rozdzial V
Zasady podpisywania dokumentow

§18.
1.Kierownik podpisuje:

e zarzadzenia i inne wewngtrzne akty,

e odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych i mieszkancow,

e odpowiedzi na skargi i wnioski,

o dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow,
o odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organow kontroli,

e pisma i inne dokumenty wychodzace z Zaktadu,

e pisma w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw,

e pelnomocnictwa do prowadzenia spraw W jego imieniu,

o dokumenty przetargowe,

e pisma i dokumenty w zakresie spraw bezposrednio przez siebie prowadzonych,
o inne dokumenty zwigzane z dzialaniem Zaktadu

1. Kierownik dekretuje korespondencje do poszczegolnych pracownikow.
2. Kierownik moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do podpisywania pism i
dokumentéw oraz petnomocnictw do czynnosci jednorazowych.

§19.

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy
Zelazkow.

2. Wszelkie Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga nastgpi¢ na wniosek
kierownika Zaktadu lub Wojta Gminy Zelazkéw i wymagaja trybu wlasciwego do
jego uchwalenia.

p.o. Kierownika Zaktadu

Ustug Komunalnych _
w Zelazkowie Wojt Gminy Zelazkéw
/-/ Jarostaw Matusiak /-/ Michat Kraszkiewicz

[zatwierdzam/



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr nr 1/2022

p.o. Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Zelazkowie
z dnia 5 grudnia 2022r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Uslug Komunalnych w Zelazkowie
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