Zalacznik do Zarzadzenia 10/2004
z dnia 26.02.2004 .

REGULAMIN
Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Staporkowie

§1

Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Stagporkowie zwany dalej
zakladem realizuje zadania:
1. Wiasne wynikajace z zalozen Statutu Zakladu / Uchwata Nr 29/91 z
dnia 30 wrzesnia 1991r. Rady Miejskiej w Stagporkowie
2. Zlecone przez Burmistrza Gminy Miejskiej w Staporkowie
3. Wynikajace z innych ustaw szczegotowych

§2

Prace Zakladu organizuje jednoosobowo Dyrektor przy pomocy Gléwnego
Ksiggowego.
Wykonujac powierzone przez Dyrektora zadania Gloéwny Ksiegowy zapewnia
prawidlowa gospodarke finansowo — ksiegowa zakladu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
W sklad zakladu wchodza:

1.0ddzial Wodociagow i Kanalizacji

2.. Oddziat Gospodarki Mieszkaniowej, Oczyszczania Miasta

§3

W zakladzie bezposrednio pod Dyrektora podlegaja nastepujace stanowiska pracy :

1. Glowny Ksiegowy 1 etat
2. Kierownik 1 etat
3. Inspektor ds.kadr,organizacji,spraw socjalnych ,obsluga sekretariatu 1 etat
4. Inspektor ds.BHP,ppoz,magazynier,rozliczanie kierowcow 3/4 etatu

Dyrektor zakladu zapewnia organizacj¢ pracy zakladu, kontrole, nadzor dzialalnosci
i dyscypliny pracy.



§4

1. Pion Glownego ksiegowego

1 Glowny ksiegowy 1 etat
2. Kasjer -ksiegowy ds. kosztow 1 etat
3. Inspektor ds.ZOM i O/WiK,windykacja nalezno$ci 1 etat
4. Inspektor ds.plac , ZUS 1 etat
5. Inspektor ds.rozliczen wspolnot mieszkaniowych 1 etat
6. Inspektor ds.czynszy i windykacji naleznosci 1 etat
I1. Pion Kierownika
1. Kierownik 1 etat
2. Technolog 1 etat
3. Administrator 1 etat.
4. Majster o/WiK,GM i ZOM 1 etat
5. Majster — operator urzagdzen SUW 1 etat
6. Operatorzy urzadzen SUW 4 etaty
7. Operatorzy urzadzen oczyszczalni
Setatow

8. Operator - automatyk Y% etatu
9. Odczytywacz wodomierzy — inkasent 1 etat
10. Konserwator o/ WiK.o/GM + kierowca Zuk 10 etatoéw
11. Kierowca — operator sprzetu 4 etaty
12. Konserwator terenow zielonych,utrzymania czystosci

i skladowiska 2 etaty
13. Sprzataczka budynkéw wielorodzinnych — dozorca 4 etaty

§5

I. Zadaniem G{ownego Ksiegowego w zakladzie jest:

1.0pracowywanie rocznych planoéw finansowych zakladu i przedkladanie
organom samorzagdowym do zatwierdzenia,

2. Prowadzenie rachunkowosci finansowo-ksiegowej zaktadu,

3. Prowadzenie gospodarki materialowej i jej ewidencja,

4. Sporzadzanie inwentaryzacji mienia,

5. Prowadzenie rejestru srodkéw trwalych, przedmiotow oraz kosztow,

6. Dokonywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan o sytuacji,
ekonomiczno-finansowej zaktadu,

7. Kontrola wewetrzna pionu finansowo- ksiegowego,

8. Pélroczne rozliczenia z budzetem miasta.



II. Do zadan ksiegowej -kasjera nalezy:

1. Podejmowanie gotowki z banku

2. Zabezpieczenie gotéwki, czekow i innych waloréw w kasie zakladu

3. Prowadzenie dokumentacji kasowej

4. Wyplata wynagrodzen pracownikom

5. Wyplata naleznosci z tytutu wykonanej pracy zleconej zgodnie z przedtozonymi
rachunkami

III. Zadaniem inspektora ds ZOM i o /WiK oraz windykacji naleznosci jest:

1. Sporzadzanie uméw w zakresie prowadzonych ustug.
2. Wystawianie faktur za pobrang wode i zrzut Sciekow.
3. Sporzadzanie rejestrow dochodéw odnos$nie:
- wody i $ciekow
- ushug oczyszczania.
4. Ksiegowanie wplat na kartotekach indywidualnych odbiorcow, uzgadnianie sald.
5. Windykacja nalezno$ci za wykonane ustugi, sprzedang wodg i $cieki.
6. Prowadzenie rejestru sprzedazy do celow podatku VAT.
7. Przygotowywanie wnioskow i kalkulacji cenowych.
8. Prowadzenie kartotek materialowych ilosciowo-warto$ciowych.
9. Prowadzenie rejestru rozchodéow magazynowych (Rw) za kazdy miesiac.
10. Prowadzenie zestawien zakupu materialow (Pz).

IV. Zadania inspektora ds ptac, ZUS:

1. Weryfikacja kart pracy, sporzadzanie list plac, sporzadzanie kart zasitkowych,
sporzadzanie zestawien miesi¢ecznych, prowadzenie kartotek zarobkowych.

2. Rozliczanie z PZU, Urzedem Skarbowym i ZUS.

3. Sporzadzanie rejestrow dochodéw odnos$nie:

- energii cieplnej,
- pozostalych ustug OWiK,
- targowicy miejskiej.

4. Przygotowywanie materialéw dla Komisji Przetargowej w zakladzie zgodnie
z Ustawa o zamowieniach publicznych w celu wytonienia najkorzystniejszych
oferentow w zakresie dostawy materiatow, urzadzen, srodkow do uzytkowania
wody, oczyszczania Sciekow, paliw, sSrodkéw czystosci, odziezy, obuwia
ochronnego itp.

V. Do zadan inspektora ds wspélnot mieszkaniowych nalezy:

1. Prowadzenie ksiggowosci finansowej dla nieruchomosci wspolnej zgodnie z
ustawg
z dnia 24.06.1994r. Dz. U. Nr 85 z pOzniejszymi zmianami.
2. Prowadzenie ksigg rachunkowych dla poszczegdlnych wspolnot.
3. Sporzadzanie biezacych i nowych sprawozdan finansowych odrebnych dla kazde;j



wspolnoty.

4. Rozliczanie zyskow i strat.

5. Prowadzenie analizy kosztow wykonanych remontéw w poszczegolnych
wspolnotach.

6. Przygotowanie sprawozdan dla kazdej wspélnoty.

V1. Zadaniem inspektora ds czynszy i windykacji naleznosci jest:

1. Sporzadzanie zestawien miesiecznych dla bankéw i kasy, prowadzenie
i numerowanie wplat czynszowych do komputera.

2. Ksiegowanie czynszy na komputerze, wystawianie rachunkéw za centralne
ogrzewanie, wode i Scieki dla lokali uzytkowych.

3. Miesieczne uzgadniania wplywow bankowych i kasowych, wystawianie upomnien
dla lokatorow.

4. Windykacja wszelkich zaleglosci lokatorskich, odbiorcéw indywidualnych
i przedsigbiorstw.

§6
Pracownicy zatrudnieni w Oddziale Wodociggow i Kanalizacji maja za zadanie:

Kierownik
kierowanie zakladem w sposéb gwarantujacy:
- zabezpieczenie statej dostawy wody i odprowadzanie $ciekow o odpowiednich
parametrach,
- utrzymanie w stalej gotowosci technicznej urzadzen wytwarzajacych
i przesylajacych energie cieplng, wode i $cieki oraz urzadzen
elektroenergetycznych i prowadzenie prawidtowej eksploatacji tych
urzadzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami, instrukcjami i zarzadzeniami,
- prowadzenie biezacej kontroli podleglych urzadzen ciepla, sieci i weztow
cieplnych
podczas eksploatacji
- prowadzenie oszczednej gospodarki opatem, energia elektryczna,
energia cieplng i woda przy rGwnoczesnym utrzymaniu wlasciwych
parametréw pracy urzadzen,
- nadzor nad pracg ujecia wody a w szczegdlnosci pracg labolatorium
w zakresie prawidlowos$i wykonywania badan jakosci wody,
- planowanie potrzeb materialowych,cz¢sci zamiennych,opatu, odziezy,
narze¢dzi oraz sprzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
w ustalonych terminach,
- rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczos$ci dotyczacej pracy
podleglych urzadzen,
- wlasciwa organizacja pracy oraz racjonalne wykorzystanie czasu pracy
wszystkich podleglych pracownikow,
- terminowe dostarczanie dokumentacji placowej,osobowej i materiatlowej- udziat



w pracach w zakresie prawidlowej i zgodnej z wymogami
eksploatacji urzadzen objetych przepisami UDT — wspétpraca z
Urzedem Dozoru Technicznego
- prowadzenie i nadzor nad robotami sieci zgodnie z uprawnieniami budowlanymi
- kosztorysowanie remontow oraz robét zleconych
- prowadzenie ewidencji awarii sieci wodociggowych i kanalizacyjnych

Technolog

- nadzor nad utrzymaniem rezimu technologicznego oczyszczalni $§ciekéw i ustalanie
wytycznych dotyczacych uzdatniania wody,

- prowadzenie ksigg eksploatacyjnych obiektow,

- kierowanie w oddzialach dzialalno$cig w zakresie zalecen Sanepidu oraz ochrony
srodowiska

-sporzadzanie sprawozdan, raportow dot.poszczego6lnych ujec i oczyszczalni.

Administrator

1. Prowadzenie rejestru zasob6éw lokalowych osiedli i biezace prowadzenie
ksigzek meldunkowych

2. Prowadzenie rejestru zgloszen na ustugi i remonty oraz rozliczanie
wykonanych ustug

3. Kontrola stanu technicznego budynkow, instalacji,o$wietlenia

4. Udzial w komisjach celem dokonania kontroli zglaszanych remontéw

nieodplatnie, sporzadzanie protokotéw, odpowiedzi na piSmie lokatorom.

5. Planowanie remontéw w terminach miesiecznych, péirocznych i rocznych

6. Nadzor nad pracg dozorczyn blokowych — sprzataczek.

7. Zawieranie umOow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe oraz na wywoz

odpadow statych

8. Rozliczanie mieszkan zdanych i obcigzanie za usterki

9. Sporzadzanie kart pracy dla sprzataczek — dozorcéw blokowych oraz
konserwatorow

10. Kompletowanie dokumentow Wspolnot mieszkaniowych

Majster o/WiK,GM,ZOM

- sprawowanie nadzoru i koordynacja pracy w o/ WiK, GM oraz ZOOM

- koordynacja prac awaryjnych sieci wod.kan. i co.

- bezposredni nadzér nad urzadzeniami elektrycznymi i energetycznymi na obiektach
- sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami

- planowanie harmonogramu remontéw biezacych i kapitalnych oraz potrzebnych
materialéw na swoim odcinku

- sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem zakladu ( sprzet,narzedzia itp.)

Majster - operator urzqdzen SUW Czarniecka Gora



- zabezpieczenie sprawnosci technicznej ujecia wody,zapewnienie cigglej dostawy
wody o odpowiednich parametrach

- sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami, organizowanie pracy oraz
sporzadzanie kart pracy

- prowadzenie ksigg eksploatacyjnych

Operator urzqdzen SUW

- sprawowanie kontroli nad pracg urzadzen
- szybkie zapobieganie skutkom awarii
- stala kontrola nad jako$cig produkowanej wody

Operator urzqdzen oczyszczalni

- utrzymanie pelnej sprawnosci i czystosci wszystkich maszyn i urzadzen
oczyszczalni sciekow

- zapewnienie odprowadzenia Sciekdw z oczyszczalni oraz osiggnigcie parametrow
jakosci sciekow okreslonych pozwoleniem wodno- prawnym i obowigzujacymi
przepisami.

Operator- automatyk

- obstuga urzadzen oddzialu wodociagow i kanalizacji,
- konserwacja sieci komputerowej i naprawa sprzetu.

Odczytywacz wodomierzy — inkasent

- wystawianie faktur dla osob fizycznych i podmiotéw gospodarczych zgodnie z
odczytami wodomierzy,

- zawieranie umow na dostawe wody i odbior $ciekow,

- przegrywanie danych z zestawu inkasenckiego do bazy danych w komputerze
stacjonarnym.

Konserwator o/WiK, o/GM + ZOM

- utrzymanie w nalezytym stanie technicznym sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej
- usuwanie awarii sieci wod.- kan.

- wymiana pion6w wodnych

- usuwanie usterek w administrowanych mieszkaniach

- konserwacja dachow i obrébek blacharkich,wymiana rynien

Kierowca

- obstuga Srodkow transportu



- Swiadczenie ustug w zakresie wywozu nieczystosci stalych i ptynnych
- ustugi transportowe na zlecenie

Konserwator terenow zielonych, utrzymania czystosci i sktadowiska

- utrzymanie czysto$ci w zasobach gminy
- konserwacja terenow zielonych
- obsluga sktadowiska odpadéw

§7
Do zadan Dyrektora nalezy:

. Organizowanie i koordynowanie dziatalnos$ci zakladu.
. Kontrola i nadzorowanie dzialalnosci zaktadu.
. Organizacja dziatalnos$ci kontrolne;j:
merytorycznej,
- dyscypliny pracy,
wewnetrznej.
4. Stala wspolpraca z organami samorzadowymi.
. Inne zadania zlecone przez Burmistrza Stagporkowa.

N -

Ul

Glownymi zadaniami inspektora w zakresie kadr, organizacji i spraw socjalnych sa:

1. Gospodarka etatami i funduszem plac w zakladzie

2. Zawieranie i rozwigzywanie umoOow 0O prace,

3. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

4. Opracowywanie programow i planéw zaspokajania potrzeb socjalnych
pracownikow.

5. Prowadzenie bi¢zacej analizy wydatkow z zakladowego funduszu socjalnego i

mieszkaniowego.

6. Kompletowanie dokumentéw na pozyczki budowlane i inne
z zakladowego funduszu mieszkaniowego, oraz przygotowywanie umow
na przyznane pozyczki.

7. Wspolpraca z inspektorem ds. BHP w zakresie doboru i zakupu odpowiednich
asortymentow odziezy chronione;j.

8. Prowadzenie kartotek odziezowych pracownikéw.

Inspektor ds. BHP,ppoz, magazynier,rozliczanie kierowcow

1. Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz



przestrzegania
zasad i przepisow w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy.

2. Wystgpienia do komorek organizacyjnych z zaleceniom usunigcia stwierdzonych
zagrozen i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w tym zakresie.

3. Wystepowanie do kierownika o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikoéw odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie bezpos$redniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika.

5. Niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronione;j.

6. Wydawanie kart drogowych dla kierowcéw, miesieczna ewidencja rozchodu

paliwa

7. Sporzadzanie kart pracy kierowcdéw, prowadzenie rejestru ustug.

8. Wystawianie faktur za wykonane ustugi transportowe, miesigczna ewidencja
zyskow i strat sprzetu transportowego.

9. Rozliczanie magazynu: przyjmowanie materialéw do magazynu dowodem Pz.

10. Prowadzenie kartotek magazynowych z symbolami.

11. Prowadzenie rejestru kartotek i wpisywanie stanow.

12. Wydawanie materialéw na podstawie dowodow Rw.

13. Zabezpieczenie magazynu.

14.Zawieranie uméw na dowo6z nieczystosci beczkami asenizacyjnymi

Do zadan wszystkich pracownikow zatrudnionych w zakladzie nalezy:
1. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.
2. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan i informacji.
3. Wykonywanie obowigzku sprawozdawczego.
4. Wspolpraca z organami samorzagdowymi i instytucjami.
§8
Schemat organizacyjny stanowi zalgcznik do regulaminu organizacyjnego Zakladu.

§9

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Stagporkowa z
mocg obowigzujaca od dnia 01.03.2004r.

Dyrektor: Zatwierdzit



