iminny Zaktad Komunalny

23-223 Osiek Jasielski 112 Zarzadzenie Nr 1//2011
tel. 013 44 200 05 wew, 38 _ | . p
e a071721 Regon 16041 d€ierownika Gminnego Zakladu Komunalnego

w Osieku Jasielskim z dnia 01 stycznia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Zakladu Komunalnego w Osieku Jasielskim

Na podstawie § 7 pkt 4 Statutu Gminnego Zakladu Komunalnego w Osieku Jasielskim,
ustanowionego Uchwala Nr XXVII/181/06 Rady Gminy w Osieku Jasielskim z dnia 30 marca
2006 r. , zarzadzam:

§1

1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zaktadu Komunalnego w Osieku
Jasielskim, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

2. Z dniem podpisania niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Kierownika Gminnego
Zaktadu Komunalnego w Osieku Jasielskim Nr 1/2010 z dnia 01.01.2010 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Komunalnego.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

{
.o. KIEROWNIKA

Giminnego Zuktadu Komusalnego
gk
Jagek Stanek
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Gminny Zak}ad Komunalny

38-223 Osiek Jasielski 112

tel. 013 44 200 05 wew. 38

NIP 685-22-71-721 Regon 180410630

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2011
Kierownika Gminnego Zaktadu Komunalnego

w Osieku Jasielskim z dnia 01.01.2011 r.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Zakladu Komunalnego
w Osieku Jasielskim

Przedmiotem dzialania Gminnego Zakladu Komunalnego jest zaspokajanie
potrzeb Gminy Osiek Jasielski, w szczegélnoSci w zakresie:

L

= By B & D

= O

Eksploatacji, utrzymania i konserwacji urzadzen komunalnych takich jak:
wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie Sciekow itp.,

Nadzorowanie gospodarki odpadami,

Robét remontowo-budowlanych w budynkach komunalnych,
Utrzymania zieleni komunalnej i targowisk,

Utrzymania, remontow, napraw i konserwacji drog gminnych,
Budowy, konserwacji i modernizacji urzadzen melioracyjnych,

Ustug transportowo-sprzgtowych.

Dziat 1.

Postanowienia ogolne

. Gminy Zaktad Komunalny w Osieku Jasielskim zwany dalej ,,Zaktadem”

dziala na podstawie Uchwaly Rady Gminy w Osieku Jasielskim Nr XXVII
/181/06 zdnia 30 marca 2006 r. oraz Statutu stanowiacego zatacznik do w/w
Uchwaty.

Zaklad jest zaktadem budzetowym, utworzonym przez Rade Gminy Osiek
Jasielski.

Bezposredni nadzér nad Zaktadem sprawuje Wojt Gminy Osiek Jasielski.
Kierownika Zaktadu zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Osiek Jasielski.
Pracownikéw Zaktadu zatrudnia Kierownik Zaktadu.

Siedziba Zaktadu jest Osiek Jasielski, a teren dziatania Zaktadu obejmuje
obszar Gminy Osiek Jasielski.
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Dzial 11

Kierownik i komorki organizacyjne
bezposrednio nadzorowane przez Kierownika

1.Strukture organizacyjna Zaktadu tworzy:
a) Kierownik Zaktadu
b) Glowny ksiggowy Zaktadu
¢) Podinspektor ds. ksiggowo - kadrowych
d) Starszy dyspozytor oczyszczalni sciekow
e) Kasjer Zaktadu
f) Elektryk oczyszczalni Sciekow

g) Konserwator wodociagu

2. Na czele Zaktadu stoi Kierownik Zaktadu, ktory kieruje i zarzadza catoksztattem
jego dziatalnosci i jest za ta dziatalno$¢ odpowiedzialny.
3. Do obowiazkow i uprawnien Kierownika Zaktadu nalezy w szczegolnosci:

a) realizacja zadan statutowych Zakladu oraz zadan wynikajacych
z obowiazujacych przepisoOw prawa,

b) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Zaktadu i kierowanie jego
dziatalnoscia,

¢) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz oraz sktadanie w jego imieniu
o$wiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

d) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Zaktadu oraz organizowanie pracy
i szczegotowe okreslenie zadan pracownikow,

e) przestrzeganie obowiazujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy
wynikajacych z Kodeksu pracy i ze Statutu Zaktadu,

f) nadzorowanie gospodarki finansowej Zaktadu oraz przestrzeganie dyscypliny
finansowej w Zaktadzie ,

g) dysponowanie przydzielonymi Zaktadowi srodkami finansowymi zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

h) przedstawianie wlasciwym organom Gminy informacji i sprawozdan
w zakresie dziatalnosci Zaktadu,

i) prowadzenie korespondencji z innymi podmiotami
3
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realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci Zaktadu
oraz zleconych przez Wojta Gminy Osiek Jasielski.

. Do obowiazkéw Glownego Ksiegowego Zaktadu nalezy w szczegolnosci.:

a)
b)
“6)
d)
e)
f)

g)
h)

)
k)
1)

prowadzenie ksiggowosci Zaktadu,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych,
dekretowanie dokumentow,

uzgadnianie sald kont,

kontrola dokumentow ksiegowych,

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystyki publicznej

sporzadzanie list ptac pracownikow oraz list zasitkéw chorobowych
oraz prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym,

prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,
prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,
wystawianie faktur,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez placowke, w tym przestrzeganie ustawy o zamdwieniach publicznych,

m) wykonywanie innych spraw stuzbowych doraznie zleconych przez

5.

a)

g)

bezposredniego przetozonego.

Do obowiazkow podinspektora ds. ksiegowo — kadrowych w szczegdlnosci
nalezy:
prowadzenie spraw kadrowych, akt osobowych oraz dokumentowanie
przyjmowanych i zwalnianych pracownikow,
wystawianie faktur za dostawe wody, odprowadzanie sciekow i wywoz
nieczystosci statych oraz terminowe egzekwowanie naleznosci,
sporzadzanie rejestru sprzedazy
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych  przez placowke, W tym przestrzeganie ustawy
o zamdwieniach publicznych,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
sporzadzanie wykazoéw oséb ktore nie zawarty uméw na odprowadzanie
$ciekow, dostawe wody i wywodz nieczystosci statych
przygotowywanie i wysylanie zawiadomien dla osob uchylajacych si¢ od
platnosci,



h) prowadzenie korespondencji GZK,

1) przestrzeganie przepiséw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

]) biezace sprawdzanie zgodnosci zawartych umoéw na dostawg wody,
odprowadzanie $ciekéw iwywoz nieczystosci  zgodnie z ewidencja
ludnosci,

k) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

1) wykonywanie innych spraw stuzbowych doraznie zleconych przez

bezposredniego przetozonego.

6. Do obowiazkow Starszego Dyspozytora oczyszczalni Sciekow nalezy
w szczegolnosci.:

a) obstuga procesow technologicznych w zakresie pracy urzadzen
podstawowych, pomocniczych oczyszczajacych scieki w uktadach
mechanicznych i biologicznym,

b) systematyczna kontrola pozioméw $ciekoéw w zbiornikach , stezenia osadow,
poziomu tlenu oraz badanie struktury i jakosci osadu czynnego oraz
prawidtowe prowadzenie procesu odwadniania osadu i jego sktadu,

¢) prawidlowe prowadzenie procesu odwadniania osadu i jego sktadania,

d) stafa i systematyczna kontrola stanu wszystkich urzadzen armatury,
rurociagow i osprzetu oraz pordwnywanie parametrow ich pracy do
parametrow okreslonych w instrukcji obstugi,

e) prowadzenie rejestrow ilosci nieczystosci ciektych dostarczanych
samochodami asenizacyjnymi,

f) kwartalne dokonywanie odczytow wodomierzy i przeptywomierzy,
roznoszenie faktur za wodg 1 Scieki,

g) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Zaktadu.

7. Do obowiazkow Kasjera nalezy w szczegolnosci.:

a) obstuga kasowa Zaktadu,

b) prowadzenie obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych
w jego skifad, stuzacych do przetwarzania informacji zawierajacych dane
osobowe z zakresu zbioru: optat za wodg, odpady komunalne oraz za
odprowadzanie sciekow.

8. Do obowiazkéw Elektryka oczyszcezalni $ciekdw nalezy w szczegolnosci.:

a) prowadzenie procesu oczyszczania Sciekow zgodnie z parametrami
okreslonymi w technologii oczyszczania sciekow oraz z instrukcjami dla
poszczego6lnych stanowisk pracy,



b)

g)

h)

regularna konserwacja i smarowanie wszystkich ruchomych czgsci oraz
biezace usuwanie zauwazonych nieprawidlowosci i usterek,

stala systematyczna kontrola stanu wszystkich urzadzen, armatury, rurociagow
i osprzetu oraz poréwnywanie parametrow ich pracy do parametrow
okreslonych w instrukcjach obstugi,

systematyczna kontrola poziomow $ciekéw w zbiornikach, stezenia osadow,
poziomu tlenu oraz badanie struktury 1 jakosci osadu czynnego,

prawidlowe prowadzenie procesu odwadniania osadu i jego sktadania,
zglaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych usterek i nieprawidlowosci
w pracy urzadzen lub w przebiegu procesu technologicznego oczyszczanie

sciekow,

dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, armatury i osprzg¢tu oraz utrzymanie
tadu i porzadku na wszystkich stanowiskach pracy,

kwartalne dokonywanie odczytow wodomierzy i przeptywomierzy,
roznoszenie faktur za wodg 1 Scieki

wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w zakresie czynnosci 1
obowiazkow, a zleconych przez kierownika,

9. Do obowiazkow Konserwatora wodociggu nalezy w szczegodlnosci.:

a)

g
h)

sprawowanie dozoru nad wodociagiem, ujeciem wody i stacjq uzdatniania
wody,

utrzymanie w sprawnosci urzadzen wodociagu, ujgcia wody 1 stacji
uzdatniania wody,

biezaca konserwacja urzadzen,

przeprowadzenie drobnych napraw urzadzen,

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie ujecia wody i stacji uzdatniania,

sprawdzenie co najmniej dwa razy dziennie chloratora i zawartosci chloru
wolnego w wodzie,

okresowe czyszczenie ujecia wody i zbiornika w miarg potrzeb,

codzienne wpisywanie do ksiazki kontrolnej zawartosci chloru wolnego w
wodzie,



i) dokonywanie odczytu stanu wodomierza ilosci wody doptywowej do sieci
rozdzielczej, i napisanie tych danych do ksiazki kontrolnej,

j) umozliwienie organom kontrolnym, (w szczegolnosci  SANEPID,
INSPEKTOR OCHRONY SRODOWISKA), dostepu do urzadzen wodociagu
oraz udzielenia informacji tym organom dotyczacych eksploatacji wodociagu,

k) zgtaszanie do Gminnego Zaktadu Komunalnego w Osieku Jasielskim awarii
sieci wodociggowe] oraz urzadzen uzdatniajacych,

1) natychmiastowe zgloszenie do Gminnego Zaktadu Komunalnego w Osieku
Jasielskim wszystkich przypadkow zanieczyszczenia wody oraz zdarzen
mogacych spowodowa¢ skazenie wody pitnej powstatych na terenie strefy
ochrony bezposredniej i posredniej ujgcia i stacji uzdatniania wody,

m) realizowanie zalecen organéw kontrolnych oraz ~ Gminnego Zakladu
Komunalnego,

n) zabezpieczenie ujecia wody, budynku uzdatniania wody, zbiornika oraz
studzienek przed dostepem 0s6b postronnych oraz kazdorazowe informowanie
Gminnego Zaktadu Komunalnego w Osieku Jasielskim o przypadkach
wiaman lub zerwania zamkow 1 ktodek,

o) kwartalne dokonywanie odczytow wodomierzy i przeptywomierzy,
roznoszenie faktur za wode 1 scieki.

10. Pracownicy Zaktadu ponosza petng odpowiedzialnos¢ stuzbowa, materialng
i karna za niedopelnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien wynikajacych
z ich zakresu dziatania.

Dzial 111
Postanowienia koncowe

1. Kierownik Zaktadu wprowadza regulamin w zycie w formie zarzadzenia
wewnetrznego.

2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego nadania. Niniejszy regulamin po zatwierdzeniu otrzymujg pracownicy
Zaktadu do wiadomosci i przestrzegania.

3. Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do pubhcznej
wiadomosci pracownikow.

p.o. KIEROWNIKA

Gminnego Zaklady chmunalnego
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