Zatacznik do Uchwaty
Nr XXXV1/369/2018
z dnia 12.10.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKY. ADU WODOCIAGOW I
KANALIZACJI W BIALEJ NIZNEJ



I,

Podstawa prawna dzialania Zakladu

§1

Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji w Bialej Niznej zwany dalej: Zakladem, dziala na

podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

3. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

4. statutu Zakladu Wodociggéw i Kanalizacji w Bialej Niznej 431 stanowiacego

II.

zalacznik do Uchwaly Nr XVII/142/2008 Rady Gminy Grybéw z dnia 21 maja
2008r.

Organizacja Zakladu
§2

Na czele Zakladu stoi Dyrektor, ktéry zarzadza zakladem jednoosobowo na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Grybéw i ponosi
peing odpowiedzialno$é za caloksztalt jego pracy i wyniki.

Dyrektor reprezentuje Zaklad na zewnatrz w zakresie prowadzonej dzialalnosci
okres§lonej w statucie.

Dyrektora Zakladu zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Grybéw.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Zakladu jest Wéjt Gminy Grybow.

§3

Pracownikéw Zakladu zatrudnia i zwalnia Dyrektor Zakladu,

Stosunek pracy z pracownikami Zakladu nawiazywany jest na podstawie Umowy
o0 prace.

Pracownicy Zakladu wynagradzani s3 w oparciu o regulamin wynagradzania.

§4

Zaklad dziala w oparciu o Statut uchwalony przez Rad¢ Gminy Grybéw, oraz
niniejszy Regulamin Organizacyjny,

Wewngtrzne regulaminy zakladowe takie jak regulamin wynagradzania,
regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych opracowuje i zatwierdza
Dyrektor Zakladu.

IIL. Podzial czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw zaklad



a)
b)

2
h)

§5
Dyrektor Zakladu:

zarzgdza Zakladem i reprezentuje go na zewnatrz,

podejmuje w zakresie dzialania Zakladu samodzielne decyzje i ponosi za nie
odpowiedzialnosé,

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 gospodark¢ finansowa Zakladu, oraz ponosi odpowiedzialno§é za
prawidlowe jej prowadzenie,

prowadzi i odpowiada za dyscypling pracy i przestrzeganie praw pracowniczych,

okresla szczegblowy przydzial zadan dla pracownikéw Zakladu,

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

Gléwny ksiggowy:

przygotowanie i sporzgdzanie rocznego planu finansowego Zakladu,
przygotowanie rocznej i okresowej sprawozdawczosci budzetowe;j,
kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem rachunkowym,
sporzadzanie przelewow do zaplaty

prowadzenie rejestréw VAT, oraz rozliczenia z Urz¢dem Skarbowym,
dekretowanie i ksiegowanie kosztow Zakladu.

Kadry - Rozliczenia

Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw ZWiK
Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

stazem i praktykami
Prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikéw

Prowadzenie sprawozdawczoS$ci statystycznej z zakresu zatrudnienia i czasu
pracy

Prowadzenie dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez
pracownikoéw urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych

Archiwizacja i przechowywanie akt zgodnie z instrukejg

Naliczanie nalezno$ci i sporzadzanie faktur VAT



. Referent ds. KsiggowoSci:

Prowadzenie przy uzyciu programu komputerowego kasy ZWiK w szczeg6lno§ci:
Przyjmowanie wplat gotéwkowych do kasy i odprowadzanie na wlasciwe
rachunki bankowe zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
Sporzadzanie raportéw kasowych

Odprowadzenie sum w terminie do 10 dni

Wystawianie czekéw celem podjecia gotéwki

Wyplacanie rachunkéw gotéwkowych, delegacji stuzbowych itp.
Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania

Wprowadzanie i przetwarzanie danych w systemie komputerowym
Pomoc w prowadzeniu Srodkow trwalych

Pomoc w czynno$ciach zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji

Pomoc w przygotowaniu instrukeji, przepiséw wewnetrznych

Wykonanie innych obowiazkéw stuzbowych ,

Sekretariat:

Prowadzenie sekretariatu

Ustalanie tresci, zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych

Obstuga klientéw (telefoniczna, korespondencyjna, bezposrednia)

Wprowadzanie i przetwarzanie danych w systemie komputerowym

Przygotowanie spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora Zakladu

Przyjmowanie ,wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
zakladu oraz prowadzenie jej ewidencji

Zaopatrzenie Zakladu w materialy biurowe

Obsluga strony internetowej Zakladu

Gléwny specjalista:

Prowadzenie inwestycji w zakresie sieci wodociagowej, kanalizacyjnej,
oczyszczalni §Sciekow,

Sporzadzenie umoéw z mieszkancami o dostawe wody i odbiér Sciekéw,
Naliczanie naleznoSci i sporzadzanie faktur VAT,

Zlecanie prac projektowych oraz kontrola ich wykonania zgodnie z zawartymi
umowami,

Organizowanie komisyjnych odbioréw robét i uczestniczenie w tych komisjach,
Sprawdza pod wzgledem merytorycznym i opisuje dowody finansowe dotyczace
prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu czynnoéci,

Inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw i ustaw,

Prowadzenie regularnej kontroli jako$ci dostarczanej wody i odprowadzanych
Sciekow,

Ustalanie warunkéw technicznych podlaczania instalacji wodociggowe;j i



kanalizacyjnej do sieci administrowanej przez Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji
Uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie sieci wodociaggowej i

kanalizacyjnej.

Podinspektor ds. Technicznych:

Wystawianie warunkéw i zezwolen na dostarczanie wody i odprowadzanie
Sciekéw

Sporzadzanie umow z mieszkancami o dostawe wody i odbiér sciekow
Zapewnienie terminowego sporzadzania dokumentacji inwestycyjnej
Organizowanie komisyjnych odbioréw robot i uczestniczenie w tych komisjach
Koordynacja spraw zwigzanych z programowaniem inwestycji w zakresie sieci
wodociggowej, kanalizacji i oczyszczalni $ciekéw

Pomoc w ostatecznych odbiorach komisyjnych obiektéw budowlanych i
przekazywanie do realizacji,

Pomoc w wspéldzialaniu ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w sprawie

przeprowadzenia przetargow,
Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci GUS i innej

Prowadzenie teczek rzeczowych z godnie z obowiazujacym jednolitym
rzeczowym wykazem akt

Sprzataczka:

Realizacja zadan wynikajaca z przydzielonego zakresu czynnoS$ci
Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.

Utrzymanie nalezytej czystosci w zakladzie i przed wejSciem do budynku
Wyposazanie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki higieny
Oproéznianie koszy na $mieci z zachowaniem pelnej segregacji

Wylaczenia wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej,

Sprawdzanie kurkéw wodociggowych, okien i drzwi

Zamknig¢cie drzwi i wlaczenia alarmu

Operator urzadzen oczyszczalni i sieci kanalizacyjnych:

Nadzorowanie proceséw technologicznych oczyszczenia Sciekow
Kontrola i obsluga urzadzen technologicznych oczyszczalni $ciekéw
Konserwacja oraz naprawy maszyn i urzadzen oczyszczalni $ciekéw
Obsluga punktu zlewnego

Kontrola i obshuga sieci kanalizacji sanitarnej

Usuwanie awarii na sieci kanalizacji sanitarnej

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisoéw bhp i ppoz,
Przestrzeganie instrukcji obslugi sprzetu



10.

Operator urzadzen i sieci wodociagowych:

Prowadzenie prac eksploatacyjnych, konserwacyjnych i remontowych na sieci
wodociggowej wraz przylaczami wody, hydrantéw p.poz., zasuw i przylaczen
domowych.

Zabezpieczanie miejsca awarii.

Usuwanie awarii powstalych na sieciach i urzadzeniach wodociaggowych
Przywracanie nawierzchni po wykonaniu prac na sieci wodociagowej.

Udzial w odbiorach nowych sieci, rozruchu nowych urzadzen i obiektow

Montaz i wymiana wodomierzy.

Udzial w wymianie pomp glebinowych w studiach uj$ciowych

Zapewnienie wlasciwej jakosci wody poprzez dokonywanie plukan koncéwek
sieci wodociagowej.

Wykonywanie dezynfekcji wody w sieciach wodociggowych w przypadku
zanieczyszczen mikrobiologicznych we wspélpracy z Laboratorium.

Obsluga narzedzi i urzadzen niezbednych do wykonywanej pracy, kontrola stanu
technicznego obshugiwanych urzadzen.

. Kierowcas:

Realizacja zadan wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci,
Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz,

Dbalos¢ o stan techniczny przydzielonego sprzetu,

Przestrzeganie instrukcji obshugi sprzetu

. Konserwator:

Biezgca konserwacja urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych

Przeglad , eksploatacja i konserwacja instalacji elektrycznej

Nadzorowanie biezgcej pracy urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych
Wykonanie prac remontowych instalacji wodociggowej i kanalizacyjnej
Wykonywania i nadzorowania prac poleconych przez przelozonego

Dbanie o czystos¢ i porzadek pomieszczen przepompowni, studni oraz terenéw
stref bezpoSrednich

Dokonywanie odczytéow wskazan licznika pobieranej wody i odprowadzanych
Sciekow

Sprawdzanie sprawnoS$ci wodomierzy

Sprawdzanie plomb na wodomierzach

Monitoring podlaczonych i planowanych do podlaczen os6b



13. Robotnik gospodarczy:

Realizacja zadan wynikajaca z przydzielonego zakresu czynnosci,
Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw BHP i ppoz.,

Dbalos¢ o stan techniczny przydzielonego sprzetu,

Dbanie o nalezyty porzadek na stanowisku pracy,

Przestrzeganie instrukcji obslugi sprzetu i piecow co.,

Sumienne wywigzywanie si¢ z nalozonych przez przelozonych obowigzkow.

IV. Tryb pracy Zakladu

§6

Zadania Zakladu realizowane sa przez pracownikéw Zakladu zgodnie z ich
zakresami czynnosci, a takze decyzjami i poleceniami Dyrektora Zakladu.
Zaklad pracuje od poniedzialku do piatku w godzinach pracy tj.: od godz. 7.15
do 15.15.

Zaklad przyjmuje interesantéw w godzinach pracy.

. Zasady podpisywania pism, postanowien i innych dokumentéw

§7

Dyrektor Zakladu podpisuje:

informacje, wnioski w sprawie dot. zakresu dzialania Zakladu,

whnioski i opinie w sprawach podleglych pracownikow,

zarzadzenia,

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

dokumenty finansowo-ksi¢ggowe zwiazane z wykonywaniem powierzonych zadan.

Gléwny Ksi¢gowy Zakladu podpisuje:
dokumenty finansowo-ksiggowe zwiazane z wykonywaniem powierzonych zadan.

VI. Tryb wykonywania kontroli zewnetrznej i wewnetrznej

1.

§8

Kontrol¢ zewng¢trzng Zakladu sprawuje Wojt Gminy Grybéw,



2. Kontrole wewnetrzng Zakladu sprawuje Dyrektor w odniesieniu do
podporzadkowanych mu pracownikow.

VII. Postanowienia koncowe

§9

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
zakres6w czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw
zatrudnionych w Zakladzie.

§10

Struktura organizacyjna Zakladu stanowi integralng cze$é Regulaminu
Organizacyjnego.

§11

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26.10.2018 roku.




