REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKLADU OBSLUGI GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W SIDRZE

e o o o !\)

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.
Regulamin organizacyjny Zakladu Obstugi Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w
Sidrze, zwany dalej ,,Regulaminem”, normuje organizacje i zasady funkcjonowania Zaktadu
Obstugi Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Sidrze,
Regulamin ustala:
Zasady zarzadzania Zaktadem
Strukture organizacyjng Zaktadu,
Zakres zadan komorek organizacyjnych
System Kontroli zarzadcze;.

§2.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Obstugi Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Sidrze,

2. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gming Sidra,

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zaktadu Obstugi Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze,

4. Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Zaktadu Obstugi
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze,

5. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, obiekty, samodzielne stanowiska
funkcjonujace w strukturze Zaktadu Obstugi Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w
Sidrze,

6. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniong w Zaktadzie Obstugi
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze,

7. Brygadzi$cie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnionego z komorki organizacyjnej
pracownika kierujacego dang komorka organizacyjna.

§ 3.

1. Podstawa dzialania Zaktadu sg Statut Zaktadu, obowigzujace przepisy prawa oraz niniejszy
Regulamin,

2. Zaktad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy,

3. Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Sidrze, ul. Fabryczna 4, 16-124 Sidra.

§ 4.

1. Zaklad czynny jest: w dni powszednie w godzinach 7% — 15%,

2. Z uwagi na specyfike zadan natozonych na Zaklad dopuszcza si¢ organizacj¢ pracy
zmianowej, nocnej oraz w dniach ustawowo wolnych od pracy dla pracownikéow Zaktadu,
domowego dyzuru w gotowosci do wykonywania pracy oraz obshugi telefonu alarmowego
Zakladu,

3. Kasa Zakladu czynna jest we wtorki oraz §rody w godzinach 7.30-14.00,

4. Przyjmowanie interesantow w siedzibie Zaktadu odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.

§ 5.
1. W sprawach skarg i wnioskow Kierownik Zaktadu (lub inny upowazniony pracownik)

przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek w godz. 14.00 — 16.00,

1|Strona



2. Skargi i wnioski wplywajace do Zaktadu podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez dziat administracyjno-ksiegowy, ktory koordynuje zatatwianie skarg i
wnioskow oraz realizacj¢ przepisow obowigzujacych w powyzszym zakresie,,

3. Pracownicy Zaktadu udzielajg na zlecenie przetozonych pisemnych wyjasnien w zakresie
objetym trescig skargi, ktore przedktadajg bezposredniemu przetozonemu

4. Skargi nie mogg by¢ rozpatrywane przez pracownikoéw, ktorych dotycza.

Rozdzial 11

Podstawowe zadania Zakladu

§ 6.

1. Zaktad, bedacy jednostka organizacyjng gminy Sidra, nie posiadajacy osobowosci prawnej,
realizuje zadania wlasne Gminy Sidra w zakresie okreslonym w statucie Zaktadu,

2. Do zakresu dziatania Zaktadu nalezy wykonywanie zadan uzytecznosci publicznej w zakresie
wodociggow 1 kanalizacji, administrowaniem i zarzadzaniem mieszkaniowym zasobem
Gminy, zielenig gminng, utrzymaniem terendw rekreacyjnych i sportowych, utrzymaniem
drog 1 mostow.

Rozdzial 111
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz zarzadzania i kierowania Zakladem oraz
ogolne zasady dla wszystkich pracownikéow

§7.

1. Organizacja pracy Zaktadu oparta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu czynnosci i obowiazkow zawodowych oraz
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za realizacje powierzonych zadan. Okreslenie
obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy zawieraja pracownicze zakresy
obowigzkoéw znajdujace si¢ w aktach osobowych oraz zapisy zawarte w regulaminie
organizacyjnym Zaktadu.

§ 8.

1. Kierownik dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta
Gminy Sidra. W ramach petnomocnictwa Kierownik moze udzieli¢ dalszych pelnomocnictw
dla poszczegdlnych pracownikow,

2. Kierownik zarzadza Zakladem i reprezentuje go na zewnatrz. Decyzje wewnetrzne podejmuje
w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i polecen stuzbowych,

3. Kierownik wykonuje swoje funkcje osobiscie lub przy pomocy Gtownego Ksiggowego,
brygadzistow poszczegdlnych dzialéw lub osdb wyznaczonych do realizacji okreslonych
zadan, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Kierownikiem za realizacj¢ nalozonych na
nich zadan,

4. Do zadan Kierownika nalezy w szczego6lnosci:

a) okreslanie szczegdtowych zakresOw czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci Gtownego
Ksiggowego oraz brygadzistow komorek organizacyjnych i innych pracownikow Zaktadu
bezposrednio jemu podleglych,

b) Wydawanie regulamindw i zarzadzen wewngtrznych,

c) Wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Zaktadu, w tym
nawigzywanie, ksztattowanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy,

d) Dyspozycje w zakresie wydatkow Zaktadu w oparciu o plan finansowy Zaktadu,

e) Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z upowaznien udzielonych przez Wojta Gminy Sidra,
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w tym zawieranie uméw cywilnoprawnych,

f) Udzielanie pracownikom Zaktadu stosownych upowaznien i pelnomocnictw do dokonywania
okreslonych czynnosci w imieniu Zaktadu w granicach umocowania,

g) Wystepowanie i korespondencja z organami Gminy,

h) Wystepowanie i korespondencja z organami kontroli zewnetrznej, instytucjami i urzedami
administracji publicznej chyba, ze udzieli odpowiednich pelnomocnictw innym pracownikom
Zaktadu,

1) Nadzorowanie i wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do osob
wymienionych w ust. 4 pkt. a) niniejszego paragrafu,

j) Dokonywanie wyboru metod i wariantow realizacji zadan Zaktadu.

5. Kontrolg wewnetrzng w Zaktadzie sprawuje Kierownik Zaktadu przy pomocy:

a) Glownego Ksiegowego,

b) Brygadzistow dziatow.

W czasie nieobecnos$ci Kierownika pracg Zaktadu kieruje wyznaczony przez Kierownika
pracownik.
§9.
1) Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio Kierownikowi Zaktadu, ktory powierzyt mu
obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci zaktadu zgodnie z przepisami prawa,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
2) Glownemu Ksiggowemu podlega dziat administracyjno-ksiggowy,
3) Gléwny ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie powierzonych mu
zadan, do ktorych nalezg w szczegdlnosci:

1. Biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych zaktadu,

2. Prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w
szczegblnosci:

a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych i ochron¢ mienia,

b) opracowanie i udoskonalanie zakladowego planu kont wraz z instrukcja umozliwiajaca
prawidtowg kwalifikacje, ewidencje 1 rozliczanie kosztow z uwzglednieniem miejsc ich
powstawania,

¢) zapewnienie prowadzenia ksiggowosci w sposob kompletny i chronologiczny, umozliwiajacy
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych zgodnie z zakladowym planem kont,

d) przeprowadzania wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w mysl art. 45 ustawy o finansach publicznych,
e) prowadzenie ewidencji mienia Zaktadu, dokonywanie inwentaryzacji majatku Zaktadu oraz
terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych Zaktadu, dokonywanie wyceny aktywow i1 pasywow oraz
ustalanie wyniku finansowego.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu w zakresie:

a) prawidlowego dysponowania §rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz ochrony §rodkoéw pieni¢znych,

b) kontrolowania kosztow pod wzgledem zasadno$ci, legalnosci i gospodarnosci ich
poniesienia zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Zaktadu,

c) kontroli terminowego $ciggania naleznos$ci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz
zapewnienia terminowego regulowania zobowigzan Zaktadu.
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Koordynacja i nadzor nad biezacym ewidencjonowaniem dokumentow ksiggowych z
zachowaniem chronologii zapisow.

Zapewnienie biezacego 1 terminowego prowadzenia rozrachunkow publiczno — prawnych
oraz comiesi¢cznego uzgadniania sald na kontach rozrachunkowych.

Sprawowanie nadzoru nad kasg zaktadowa, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kasowa.
Nadzo6r nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentéw oraz danych
ksiegowych w celu zapewnienia ich ochrony przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych Zaktadu z planem
finansowym,

wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowywanie planow finansowych rocznych, wieloletnich i perspektywicznych Zaktadu
oraz opracowywanie ich korekt na podstawie materiatow przygotowanych przez komoérki
organizacyjne Zaktadu.

Prawidlowe ustalanie niezb¢dnych wskaznikow do planu finansowego i1 podziat sSrodkoéw

pieni¢znych na poszczegdlne komorki organizacyjne Zaktadu.

10.

Prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
Zakladu,

rozdysponowania srodkéw przekazywanych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i1 innych
bedacych w dyspozycji Zaktadu.

11.
12.

Aktywny udziat w ustalaniu i realizacji polityki finansowej zaktadu.
Wspieranie kluczowych decyzji Kierownika poprzez dostarczanie informacji na temat
aktualnej

kondycji finansowej Zaktadu, mozliwosci zwigkszenia efektywnosci finansowej oraz planowanych
dziatan i prognoz ekonomiczno-finansowych.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
a)
b)
22.

a)
b)
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Przedktadanie Kierownikowi okresowych analiz ekonomicznych w zakresie dziatalnos$ci
Zaktadu i opracowywanie wnioskow dotyczacych dziatah naprawczych w celu eliminacji
stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie dziatalnosci Zaktadu,

Ocena zdolnosci finansowej Zaktadu ze szczegdlnym uwzglgdnieniem biezacej i przysziej
zdolnosci ptatniczej,

Analiza struktury organizacyjnej 1 projektowanie zmian zmierzajacych do polepszenia
kondycji finansowej Zaktadu.

Przedktadanie Kierownikowi okresowych sprawozdan i analiz dotyczacych wykorzystania
funduszu wynagrodzen, zatrudnienia, funduszu socjalnego 1 innych zleconych przez
Kierownika.

Projektowanie procedur zmierzajacych do pozyskania srodkéw finansowych budzetowych 1
pozabudzetowych.

Wydawanie opinii do opracowania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu oraz ich analiza.

Ocena zdolnosci realizacji planu finansowego pod katem wptywow i wydatkow Zaktadu.
Nadzor 1 kontrola nad prowadzeniem rejestrow sprzedazy 1 zakupow.

Nadzor 1 kontrola w zakresie deklaracji:

PIT dla potrzeb podatku dochodowego od oso6b fizycznych,

dla potrzeb podatku od nieruchomosci.

Kontrola 1 nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dziatan zwigzanych z windykacja
naleznosci Zaktadu, w szczego6lnosci obejmujacych:

prowadzenie systematycznych analiz nalezno$ci Zaktadu i podejmowanie czynnosci
zapobiegajacych przedawnieniu si¢ naleznosci,

sporzadzanie raportow dotyczacych efektow prowadzonych dziatan windykacyjnych.
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23) Nadzor i kontrola kosztow ponoszonych przez Zaktad w zwigzku z windykacja naleznosci
Zaktadu, analiza zasadnosci ich poniesienia i zgodnosci z zalozeniami planu finansowego
Zaktadu.

24) Przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez Kierownika
Zaktadu w zakresie dotyczgcym prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji i innych.

25) Przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez Kierownika
Zaktadu w zakresie dotyczacym prowadzenia i usprawnienia windykacji naleznosci
Zaktadu, itp.

26) Zapewnienie terminowego wykonania polecen stuzbowych, zarzadzen wewngtrznych
Kierownika Zaktadu, zalecen pokontrolnych wydanych podczas kontroli w podlegtych
komorkach organizacyjnych.

27) Reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz w ramach udzielonych petnomocnictw,

28) Wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréd i kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan pracownikéw w podlegtych komorkach organizacyjnych.

29) Nadzor nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach
podleglych komoérek organizacyjnych.

30) Odpowiedzialno$¢ prawno-finansowa z tytutu nieprawidlowego wykonania obowigzkow w
ramach pelnionej funkc;ji.

KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC OSOB KIERUJACYCH DZIALAMI

§ 10.

1) Brygadzisci komorek organizacyjnych odpowiadajg za realizacje zadan kierowanych przez
nich komoérek ponoszac odpowiedzialno$¢ za:

a) odpowiednig koordynacje dziatan wewnatrz kierowanego dziatu,

b) wspoéldziatanie kierowanego dziatu z pozostatym dziatami,

c) stan spraw powierzonych do realizacji 1 rezultaty w kierowanym przez nich dziale.

2) Brygadzisci sa wyznaczeni przez Kierownika zaktadu sposrod pracownikéw danego dziatu,

3) Do wspoélnych zadan wszystkich brygadzistow nalezy, w zakresie zwigzanym z zadaniami
danej komorki organizacyjne;j:

e kierowanie 1 organizowanie pracy komorki w sposob zapewniajacy wlasciwe 1 sprawne
wykonywanie zadan, w tym przygotowywanie zakresoéw obowigzkow dla poszczegdlnych
pracownikow,

e zapewnienie wlasciwego 1 terminowego wykonania zadan danej komoérki organizacyjnej na
nig natozonych,

e prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowosci, terminowosci oraz zgodnosci
z przepisami zadan wykonywanych na poszczego6lnych stanowiskach pracy,

e wnioskowanie o aktualizacj¢ Regulaminu w zakresie zadan komorki organizacyjnej w
zwigzku ze zmiang przepisow lub zapotrzebowania,

e wystepowanie z inicjatywa przedsiewzig¢  organizacyjnych, gospodarczych 1
administracyjnych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Zaktadu i poprawe pracy
podlegtych pracownikow,

e zapewnienie obiegu i prowadzenia dokumentéow oraz ewidencji zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja archiwalna, instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych, wymaganiami Zaktadu w zakresie sprawnej organizacji pracy,
sprawozdawczosci, kontroli zarzadczej oraz ustawa o ochronie danych osobowych,

e zapewnienie wlasciwej organizacji i dyscypliny pracy w kierowanej komorce organizacyjnej
w tym, przestrzegania przez pracownikow Regulaminu,

e wykonywanie zadan bezposredniego przetozonego wobec pracownikéw komorki
organizacyjnej,

e zapewnienie przestrzegania przepisOw ustawy o finansach publicznych oraz przepisow o
zamowieniach publicznych,
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e organizacja pracy podlegtych pracownikow zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami
BHP oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

e wnioskowanie o zapotrzebowanie na materialy, ustugi oraz szkolenia w ramach dziatalnos$ci
danej komorki organizacyjne;.

4) Poza zadaniami okre§lonymi w ust. 3 zadania brygadzistow moga zosta¢ ustalone w
odrebnych zakresach obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci,

5) Brygadzisci, jako bezposredni przetozeni pracownikéw zatrudnionych w podlegtych im
komorkach organizacyjnych mogg zgtasza¢ wnioski w sprawach: zatrudnienia i zwalniania,
awansowania, nagradzania oraz karania podlegtych pracownikow.

6) Kierujacego dziatem w razie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez Brygadziste lub
kierownictwo Zaktadu pracownik.

Zasady wspolne dla wszystkich pracownikow

§11.
Status prawny pracownikow Zaktadu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks
pracy oraz inne obowigzujace przepisy prawa.

§ 12.
1. Pracownik rozpoczynajacy prace w Zakladzie zapoznaje si¢ ze wszystkimi przepisami
dotyczacymi funkcjonowania Zaktadu, w tym z obowigzujacymi w Zakladzie regulaminami
i instrukcjami, z powierzonym pracownikowi zakresem czynnosci i odpowiedzialno$ci oraz sktada
o$wiadczenie potwierdzajace przyjecie tresci wyzej wymienionych dokumentéw do wiadomosci 1
stosowania,
2. Os$wiadczenia pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika.

§ 13.
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie, starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac si¢ do polecen stuzbowych, ktére dotycza pracy,
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

e przestrzega¢ ustalonego w Zakladzie czasu pracy 1 wykorzystywa¢ go w sposob jak
najbardziej efektywny,

e dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu odpowiednia
inicjatywe,

e zapoznaC si¢ z przepisami ogolnymi, przepisami obowigzujagcymi na terenie Gminy Sidra
(prawo lokalne) oraz zarzadzeniami, regulaminami i instrukcjami obowigzujacymi w
Zakladzie,

e przestrzega¢ postanowien Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu, Regulaminu Pracy
obowigzujacego w Zaktadzie i innych wewnetrznych zarzadzen i instrukcji oraz obowigzkow
pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy,

e przestrzegaC przepisow BHP, przepisoOw przeciwpozarowych, przepisow o ochronie danych
osobowych oraz przepisOw dotyczacych ochrony srodowiska, gospodarki wodno-$ciekowej 1
gospodarki odpadami,

e dbac¢ o dobry wizerunek pracodawcy, ochron¢ jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtyby narazi¢ pracodawce na straty,

e przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

e zabezpieczy¢ dokumenty dotyczace prowadzonych spraw na zajmowanym stanowisku pracy
przed dostepem osOb nieupowaznionych, zniszczeniem i utrata,

e prowadzi¢ dokumentacj¢ spraw zalatwianych na powierzonym stanowisku pracy oraz
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zleconych w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych,
e utrzymywac i przechowywa¢ w nalezytym stanie przydzielony sprze¢t, urzadzenia, narzedzia
1 wyposazenie stanowiska pracy,
e zabezpieczac i chroni¢ mienie Zaktadu na powierzonym odcinku pracy,
e podejmowac niezbedne dziatania w przypadkach nie cierpigcych zwtoki, a mogacych
spowodowac straty w majatku Zaktadu lub stanowigcych zagrozenie dla zdrowia lub zycia
czlowieka,
zglaszac¢ przetozonemu kazdy wypadek przy pracy,
zapoznac¢ si¢ z instrukcjami maszyn i urzadzen wykorzystywanych na stanowisku pracy,
zapoznac si¢ z instrukcjami technologicznymi na powierzonym stanowisku pracy,
stale doksztalca¢ si¢ 1 doskonali¢ swoje kwalifikacje zawodowe w drodze samoksztaltcenia, a
takze poprzez ukonczenie kursow oraz szkolen.
3. Kazdy pracownik Zaktadu ponosi pelng odpowiedzialno$¢ stuzbowa, materialng i ewentualnie
karng za:
e niewypelnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu pracy,
przepisow prawa oraz polecen stuzbowych,
e nieprzestrzeganie przepisow obowigzujacych go jako pracownika Zaktadu, stosowania si¢ do
regulaminow i zarzadzen Zaktadowych, a w szczeg6lnosci przepisow odnoszacych sie do jego
stanowiska i zakresu obowigzkow,

4. Poszczegdlni pracownicy otrzymuja polecenia stuzbowe od przetozonych, przed ktorymi sg
odpowiedzialni za catoksztalt powierzonych prac.
5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej komorki organizacyjnej,

pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie petnionych funkcji od przetozonego tej komorki do
ktorej zostal oddelegowany.

§ 14.
1. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow okreslaja:
e zakres czynnosci i odpowiedzialnosci,
e Regulamin pracy i inne akty wewngtrzne Zaktadu.
2. Zakresy czynnos$ci obejmuja szczegotowe okreslenie zadan wykonywanych przez pracownikow
oraz zakres ich odpowiedzialnosci

§ 15.

1. Wszyscy pracownicy etatowi Zaktadu upowaznieni sg do odbioru faktur wystawionych na
Zaklad.

KOPMETENCJE POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

§ 16.
DZIALY. ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWY
1. Do kluczowych zadan wykonywanych przez dzial nalezy:
1) sporzadzenie rocznego planu finansowego Zaktadu,
2) sporzadzanie bilansu i sprawozdan,
3) dekretacja i kontrola dokumentdéw finansowych,
4) biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci,
5) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczo$ci finansowe,
6) rozliczanie czynszéw wplacanych przez najemcoOw oraz prowadzenie windykacji naleznosci
7) udzial w przygotowaniu wniosku o zatwierdzenie taryfy na zbiorowe zaopatrzenie w wode i
odprowadzenie Sciekow.
2. Do czynnosci wykonywanych przez dziat nalezy w szczeg6lnosci:
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1) przygotowanie do zatwierdzenia projektow planéw finansowych na podstawie ustalonego

2) szczegotowego planu finansowego Zaktadu,

3) kontrola realizacji wykonania przez dzialy zatwierdzonego planu finansowego oraz
sporzadzanie sprawozdan analitycznych,

4) kontrola rozliczania dotacji budzetowych,

5) prowadzenie operacji kasowych,

6) kontrola wydawania srodkéw finansowych,

7) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

8) prawidlowe prowadzenie rozliczen do obliczania podatku VAT i innych obowiazujacych
podatkow oraz sktadania deklaracji w tym zakresie,

9) ujecie w ksiggach rachunkowych wynikow rozliczenia inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatku,

10) sporzadzanie plandw amortyzacji srodkdéw trwatych,

11) prowadzenie ubezpieczen majatkowych,

12) prowadzenie gospodarki magazynowe;j,

13) prowadzenie rozliczen z kontrahentami (dostawcami i odbiorcami),

14) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej i statystycznej z zakresu
prowadzonych spraw,

15) rozliczanie i kalkulacje poniesionych kosztow wg miejsca ich powstawania,

16) sporzadzanie zestawien wyniku ekonomicznego (strat i zyskow) poniesionych kosztow na
poszczegblnych dziatalnosciach Zaktadu,

17) biezaca i stala windykacja obejmujaca naleznosci z tytutu zobowigzan wobec Zaktadu,
wykonywana zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wewngetrznymi procedurami
dotyczacymi windykacji nalezno$ci:

a) wysylanie upomnien, wezwan do zaplaty i monitow,

b) obliczanie naleznych odsetek ustawowych naliczanych za op6znienia w platnosci,

¢) sporzadzanie 1 zawieranie ugod z dluznikami,

d) kontaktowanie si¢ z dluznikami i uzgadnianie termindw uiszczenia ptatnosci,

€) monitorowanie postgpow w sptacie dtugu,

f) prowadzenie windykacji telefoniczne;,

g) wspotpraca z Radcg Prawnym Gminy w zakresie spraw zwigzanych z windykacja,
polegajaca na przygotowywaniu pozwOw oraz pism procesowych, wystawianiu wezwan
do zaptaty, wezwan przedsagdowych 1 ostatecznych.

h) definiowanie i wdrazanie zmian w procesach zwigzanych z windykacja.

a. Monitoring poziomu naleznosci oraz wdrazanie niezbgdnych procedur windykacyjnych.

18) rejestrowanie wptat najemcow lokali mieszkalnych i1 uzytkowych z tytulu optat
czynszowych, eksploatacyjnych 1 z innych tytutow,

19) sporzadzanie anekséw do obowigzujacych umoéw najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych 1
innych w zakresie zmiany wysokosci optat eksploatacyjnych (np. z tytulu: dostawy wody i
odbioru $ciekow, dostawy energii cieplnej, wywozu odpadow statych lub ptynnych, dostawy
gazu itp.),

20)naliczanie i rozliczanie optat wnoszonych przez najemcow i dzierzawcow, w tym
prawidlowe stosowanie stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
opfat niezaleznych od wynajmujacego,

21) prawidlowe i terminowe rozliczanie najemcow i dzierzawcow lokali mieszkalnych 1
uzytkowych z tytulu dostawy mediéw (woda, $cieki, energia cieplna, energia elektryczna,
itp.),

22) Prowadzenie postepowan zwigzanych z egzekwowaniem nalezno$ci czynszowych Zaktadu,
odzyskiwaniem zadtuzonych lokali oraz zamiang lokali mieszkalnych w zakresie
finansowym,

23) Nadzor nad prowadzeniem biezacej analizy zalegtosci optat czynszowych przez najemcéw
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nieruchomos$ci komunalnych i przedstawianie wnioskéw w formie raportow Kierownikowi
Zakladu,

24) Wspolpraca przy przygotowaniu danych do sprawozdan finansowych z wykonania planu
rzeczowo-finansowego Zaktadu oraz opracowywanie analiz,

25) przyyjmowania wnioskOw o wydanie warunkow technicznych,

26) przyjmowania i prowadzenia rejestru zewnetrznych zlecen na wykonanie robot
wodociggowo-kanalizacyjnych,

27) sporzadzania zestawien i sprawozdan dla celow wewnetrznych i zewngtrznych w
szczegdlnosci GUS, PGW “Wody Polskie”, WIOS i innych,

28) rozliczania nalezno$ci z podmiotami zewngtrznymi w zakresie optat za pobor wod
podziemnych i energii elektryczne;,

29) realizowanie polityki zatrudnieniowej, ptacowej, szkoleniowej, socjalnej oraz ocen
kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, wyroznien i
awansow, okreslonej przez Kierownika Zaktadu, a w szczego6lnosci:

a) Planowanie i racjonalizacja zatrudnienia 1 funduszu ptac, prowadzenie wlasciwe;j
gospodarki funduszem ptac oraz biezaca kontrola jego wykonania.

b) Prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia i polityki ptac, w tym spraw dotyczacych
rozliczen podatkowych i ubezpieczen spotecznych,

30) Obstuga kadrowo-ptacowa pracownikow Zaktadu, w tym:

a) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

b) przekazywanie do ZUS dokumentoéw zgloszeniowych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy, dokumentacji urlopowe;j,

d) kierowanie kandydatow do pracy i pracownikow na badania lekarskie oraz na szkolenia
BHP,

31) nadzorowanie przestrzegania w Zaktadzie przepiséw z zakresu prawa pracy,

32)nadzorowanie i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy pracownikow Zaktadu,

33) naliczanie wynagrodzen z tytulu zawartych umow o prace,— zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz regulaminami pracy, a takze z tytutu umow cywilnoprawnych,

34) sporzadzanie deklaracji w zakresie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

35) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS, PFRON i innych,

36) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji komorniczej, dotyczacych pracownikdw,

37) prowadzenie sprawozdawczosci, dotyczacej kadr 1 plac w zakresie GUS, ZUS,

38) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

39) zawierania umoéw na dostaw¢ wody 1 odprowadzanie $ciekow,

40) biezace prowadzenia rejestrow prowadzonych w Zakladzie, w szczeg6lnosci rejestru
zamoOwien publicznych i rejestru umoéw zawieranych przez Zaktad z zewnetrznymi
wykonawcami,

41) biezacej obstugi klientéw w zakresie sprzedazy oraz. wystawiania faktur VAT i not
obcigzeniowych z tytutu zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ i odprowadzenie $ciekow,

42) prowadzenia ewidencji zakupu, sprzedazy i strat wody w sieci z podziatem na rejony
sprzedazy,

43) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych 1 lokali uzytkowych,

44) zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz naliczanie opfat z tytutu
czynszu 1 innych $wiadczen,

45) Wspotpraca z:

a) Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczenia podatku od os6b fizycznych,

b) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznym w zakresie obstugi §wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

c) Towarzystwami ubezpieczeniowymi w zakresie dobrowolnych ubezpieczen oraz opieki
medycznej pracownikow Zaktadu.

46) przygotowanie i realizacja uméw pracodawcy z pracownikami dotyczacymi ksztalcenia i
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swiadczen ze strony pracodawcy w tym zakresie.
47) Organizacja i prowadzenie sekretariatu Kierownika Zaktadu, polegajace na:
a) dbaniu o odpowiedni wizerunek Zaktadu,
b) pelnej obstudze korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig Zaktadu, a w szczegdlnosci
rejestracji wptywajacych i wychodzacych pism,
c) prowadzeniu kalendarza Kierownictwa Zaktadu poprzez ustalanie spotkan, podrézy
stuzbowych,
48) zapewnieniu odpowiedniej dla potrzeb Zaktadu ilo$ci materiatow eksploatacyjnych i
sprzetowych,
49) wykonywaniu innych czynno$ci zwigzanych merytorycznie z biezaca obstuga
administracyjno-biurowa.

§17.
DZIAL WODNO-KANALIZACYJNY

1. Do zadan dzialu nalezy zaspokojenie potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie:

1) dostawy wody, utrzymania i eksploatacji sieci wodociggowe;j i stacji uzdatniania wody,

2) utrzymania droznosci kolektorow sanitarnych 1 studzienek kanalizacyjnych,

3) prowadzenia prac konserwacyjnych, remontéw urzadzen w uj¢ciach wody, stacjach
uzdatniania, sieci wodociggowej, kanalizacyjnej, przepompowniach $ciekdéw i innych
urzadzeniach zawigzanych z gospodarka wodno-$ciekowa,

4) utrzymania i eksploatacji urzadzen na sieci wodociggowej: zasuw, hydrantow, itp.,

5) modernizacji sieci wodno-kanalizacyjnej na zlecenie Urzgdu Gminy,

6) eksploatacji i modernizacji stacji uzdatniania wody, celem zapewnienia dostaw wody
odbiorcom,

7) Utrzymywania odpowiednich parametréw wody dotyczacych wody przeznaczonej do
spozycia,

8) Utrzymywania odpowiednich parametrow dla §ciekow oczyszczonych oraz osadow
sciekowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami o gospodarce odpadami i ochrony
srodowiska,

9) odbioréw technicznych robot wodno-kanalizacyjnych 1 sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie,

10) oceny 1 prognozowania mozliwosci zaspokajania potrzeb mieszkancow miasta 1 gminy w
zakresie dostawy wody i odbioru $ciekow,

11) inicjowania modernizacji 1 inwestycji w zakresie infrastruktury, dotyczacej wodociggdw 1
kanalizacji,

12) uzgadniania dokumentacji projektowych w zakresie sieci 1 przylaczy wodno-
kanalizacyjnych oraz lokalizacji wodomierzy,

13) udzialu w przygotowaniu wniosku o zatwierdzenie taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wodg 1
odprowadzenie $ciekow,

14) przestrzegania realizacji zadan 1 warunkow okreslonych w pozwoleniach wodnoprawnych,

15) planowania i organizowania prac zwigzanych z montazem i odczytem wodomierzy oraz ich
odczyty,

16) prowadzenia gospodarki wodomierzami, w szczeg6lnosci ich konserwacji, legalizacji,
wymiany istniejacych oraz montazu brakujacych wodomierzy,

17) raportowanie wszystkich wykonanych prac oraz ich ewidencja, w szczegdlnosci
prowadzenie wpisow w rejestrach zgloszen 1 awarii, itp.,

18) sprawdzania legalnosci podtaczen wodociggowych i kanalizacyjnych oraz stanu plomb na
urzadzeniach wodociggowych i kanalizacyjnych,

19) sporzadzania raportéw 1 sprawozdan finansowo-rzeczowych do wszystkich wlasciwych
Instytucji oraz dla potrzeb bezposredniego przetozonego,

20) prowadzenia korespondencji poprzez opracowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania,
reklamacje, wnioski odbiorcéw sieci wod.-kan. oraz przedktadanie ich do akceptacji
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bezposredniemu przetozonemu.
§ 18.

DZIAL. KOMUNALNO-TECHNICZNY

Do zadan dziatu nalezy:

e utrzymanie wlasciwego stanu technicznego budynkow i lokali uzytkowych bedacych
wlasno$cig Gminy i sporzadzanie planu remontow,

e przyjmowanie i przekazywanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych protokotami
zdawczo-odbiorczymi,

e prowadzenie innych spraw wynikajacych z uméw zawartych pomigdzy wynajmujgcym a

najemcy lokalu,

usuwanie awarii w budynkach administrowanych przez Zaktad,

przygotowanie lokali do zasiedlenia,

utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym administrowanych budynkow,

wnioskowanie odno$nie zmiany czynszéw mieszkalnych i uzytkowych oraz optat,

usuwanie skutkow samowoli lokalowe;j,

wnioskowanie o cofanie uprawnien do lokali oraz zamiany lokali,

gospodarowanie przydzielonym mieniem komunalnym gminy,

bezposrednia wspotpraca w zakresie windykacji z Dzialem administracyjno-ksiggowym,

prowadzenia korespondencji, opracowywanie projektow odpowiedzi dotyczacych zagadnien

nalezacych do kompetencji dziatu,

utrzymanie w nalezytym porzadku drog i poboczy,

e utrzymanie porzadku na terenie nieruchomosci gminnych,

e realizacj¢ ustugi koszenia i sprzatania, zgodnie z otrzymanymi zleceniami lub
przygotowanym harmonogramem,

e zarzgdzanie wszystkimi zespotami w pionie transportu m.in. planowanie, organizacja oraz

nadzorowanie pracy, kierowanie rozwojem, szkoleniem pracownikow w tym:

nadzor nad terminowg realizacjg zlecen transportowych,

nadzor nad rozliczaniem tras oraz czasu pracy kierowcow,

nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem $rodkow transportowych wraz z osprzgtem,

nadzor nad utrzymaniem w sprawnosci 1 gotowosci powierzonych pojazdow, parku

maszynowego, utrzymywanie kontaktow z warsztatami serwisowymi,

prowadzenie prawidtowej gospodarki paliwowej pojazdow i sprzgtu silnikowego,

e koordynowanie gospodarki czgsciami zamiennymi i ogumieniem do taboru samochodowego
1 parku maszynowego,

e prowadzenie ewidencji serwisowej oraz ubezpieczen pojazdow i budynkow Zaktadu,

e pilnowanie terminu odnowienia ubezpieczen,

e organizowanie i koordynowanie prac osob skazanych/ukaranych wykonujacych nieodptatng
kontrolowang prace na cele spoleczne oraz prace spotecznie uzyteczne, skierowanych przez
Kuratora Sadowego.

DZIAL UTRZYMANIA BASENOW

§19.
Do zadan dzialu utrzymania basen6w w sezonie letnim nalezy:
dbanie o bezpieczenstwo i komfort uzytkownikow kapieliska,
dbanie o utrzymywanie parametréw wody zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
obstuga kasjersko-biletowa,
pilnowanie o czysto$¢ wody oraz czystos$¢ obiektow,

e o o o
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e pomoc przy organizacji imprez rekreacyjno-sportowych na basenie,

e pilnowanie przestrzegania regulamindw obiektow i kapielisk,

e dokonywanie biezacych napraw i konserwacji w celu zapewnienia odpowiedniego stanu
technicznego sprzetu i urzadzen na terenie kapieliska.

Do zadan Brygadzisty Dzialu utrzymania Basenow nalezy:

e Prowadzenie nadzoru nad czystos$cig, estetyka obiektu , sprawnos$cig urzadzen sanitarnych i
technicznych,

e Prowadzenie planowej gospodarki w zakresie zakupu materiatoéw i ustug niezbednych do
biezacej eksploatacji obiektu,

e Odpowiedzialno$¢ na odcinku napraw i prac konserwatorskich urzadzen znajdujacych si¢ na
obiekcie, w tym urzadzen naptywowych i spustowych zbiornika wodnego oraz stacji
uzdatniania wody.

e (Odpowiedzialno$¢ za terminowe badania w zakresie sprzetu p. poz. i wszelkich instalacji
istniejacych na obiekcie,

e Nadzoér nad utrzymywaniem odpowiednich parametréw wody oraz sprawozdawczo$¢ z
PSSE w Sokoétce w zakresie sprawozdawczo$ci oraz kontroli parametrow wody basenowej,

e Nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem obiektu w zakresie $wiadczonych ushug,

e Prowadzenie harmonogramow pracy, wykazu i prawidlowego rozliczania przepracowanych
godzin pracy podleglych pracownikéw zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy i P.I.LP w
kooperacji z pracownikiem ds., Kadr i Ptac,

e Sporzadzanie planéw, sprawozdan, w tym w zakresie remontéw 1 napraw oraz koncepcji
rozwojowych obiektu,

Do zadan ratownikow nalezy:

e (Czuwanie nad bezpieczenstwem osob kapigcych si¢ oraz prawidlowym uzytkowaniem
niecek basenowych,

e Stala obserwacja lustra wody, niezwloczne reagowanie na kazdy sygnat wezwania pomocy,
oraz podejmowanie akcji ratunkowej,

e Oznaczenie stref dla umiejacych i nie umiejacych ptywac,

e codzienne sprawdzanie sprzg¢tu ratunkowego oraz jego zabezpieczenie i konserwacja po
zakonczeniu dnia,

e Przeciwdziatanie uzyciu sprzetu ratowniczego niezgodnie z jego przeznaczeniem,

e Sprawdzanie ochranianego obiektu, w razie potrzeby przesuni¢cie stref bezpiecznego
kapania lub czasowe wylaczenie okreslonych obszarow kapieliska z uzywalno$ci,

e Powiadamianie Brygadzisty lub Dziatu Ksiggowosci o wszystkich wystepujacych
zagrozeniach bezpieczenstwa,

e Wywieszanie na maszt flag informacyjnych odpowiedniego koloru,

e Dopilnowanie czystosci powierzchni wody 1 dna basenu, niedopuszczenie do uzywania w
wodzie przedmiotéw mogacych powodowac jakiekolwiek niebezpieczenstwo dla zycia lub
zdrowia,

e Regulowanie ilo$cig kapigcych si¢ - zamykanie lub otwieranie wejscia do basenow — aby
korzystanie z basenéw byto w pelni bezpieczne,

e Informowanie, poprzez tablice informacyjne korzystajacych z basendéw o zakazie kapieli, o
miejscach tylko dla umiejacych ptywaé, o zakazie skokow, strefach glebokosci i miejscach z
ktorych korzystajg grupy zorganizowane,

e Staly nadzor nad przestrzeganiem regulaminu obiektu, egzekwowanie obmycia si¢ w
brodziku przed wejsciem do basendw, sygnalizowanie za pomoca urzadzen alarmowych
/gwizdek, nagtosnienie/ przekroczen obowigzujacego regulaminu, a takze o nadchodzacej
burzy,

e Reagowanie na wszelkie przypadki naruszenia regulaminu basenow, eliminowanie osob
tamigcych postanowienia regulaminu, w przypadkach drazliwych powiadamianie
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kierownictwa ZOGKiM w Sidrze lub organy policji,

e Prowadzenie tablic informacyjnych o aktualnej temperaturze powietrza i wody,

e Udzielanie pierwszej pomocy, a w razie potrzeby wezwanie pogotowia ratunkowego i
powiadomienie policji, zawiadomienia kierownictwa o zaistniatych problemach,

e Uzywanie stroju ratownika, przestrzeganie $cisle przepisow WOPR, state przebywanie w
obrebie basenu i niedopuszczenie do korzystania ze stanowiska i pomieszczen ratownikow
0s0Ob postronnych.,

e Systematyczne prowadzenie dziennika pracy.

e Przestrzeganie termindéw badan okresowych, waznosci ksigzeczek zdrowia dla celow
sanitarno-epidemiologicznych,

e Zglaszanie brygadziscie lub kierownictwu ZOGKiM propozycji usprawnien w pracy
basendéw,

e Utrzymywanie $cistej wspotpracy z innymi pracownikami w celu sprawnego
funkcjonowania basenow i zapewnienia kopigcym si¢ optymalnego komfortu oraz
bezpieczenstwa.

Do zadan technologa nalezy:

Dbanie o nalezyte utrzymanie obiektu, zapobieganie niszczeniu i dewastacji,
Pehienie dyzurow w stacji uzdatniania wody zgodnie z ustalonym harmonogramem,
Utrzymanie porzadku i czysto$ci w stacji uzdatniania wody,

czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen na obiekcie, chlorowaniem i
uzdatnianiem wody,

e Pobieranie probek wody, prowadzenie dziennika oznaczen: zawartosci chloru, wartosci PH i
temperatury wody, chloru wolnego,

e Obserwowanie wskazania urzadzen pomiarowych jakosci wody, porownywanie ich z
wlasnymi pomiarami, reagowanie na nieprawidtowe wskazania,

e . Czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem stacji filtrowania i uzdatniania wody oraz
innych urzadzen 1 instalacji wodno-kanalizacyjnych basenow,

e Kontrolowanie zapasow srodkéw chemicznych do chlorowania i uzdatniania wody,
sktadanie brygadziscie zapotrzebowania na w/w srodki.

e (Czuwanie nad wlasciwg eksploatacjg urzadzen do uzdatniania wody 1 innych urzadzen,

e Przestrzeganie zasad BHP,

e Obowiagzkowe uzywanie odziezy ochronnej, dbanie o jej wlasciwy stan, jak réwniez o
wlasciwy wyglad osobisty,

e Przestrzeganie termindéw badan okresowych, waznos$ci ksigzeczek zdrowia dla celow
sanitarno-epidemiologicznych,

e Zgtaszanie brygadziscie oraz kierownictwu ZOGKiM w Sidrze propozycji usprawnien w
pracy basenow,

e Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony do dyspozycji sprzet,

e Utrzymywanie $cistej wspotpracy z innymi pracownikami w celu sprawnego
funkcjonowania basendw i zapewnienia kapigcym si¢ optymalnego komfortu i
bezpieczenstwa,

e Dokonywanie systematycznych przegladow (w czasie pelnionego dyzuru) wszystkich
urzadzen wodno-kanalizacyjnych na terenie catego obiektu, sprawdzenie prawidtowosci ich
funkcjonowania 1 stanu technicznego. W razie stwierdzenia jakichkolwiek usterek,
niezwtoczne ich usuniecie lub zabezpieczenie. Stwierdzone usterki zglosi¢ brygadziscie,

e Systematyczna konserwacja i naprawy urzadzen instalacji wodno-kanalizacyjnej,
zapobieganie ich niszczeniu 1 dewastacji,

e Prowadzenie dziennika dyzuru (wpisywanie wykonywanych prac i dokonanych przegladow)
oraz przekazywanie nastgpcy zadan lub uwag dotyczacych zauwazonych usterek i awarii w
formie pisemnej,
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e Pelnienie zastgpstw na innych stanowiskach pracy, w zaleznos$ci od potrzeb, na polecenie
brygadzisty lub kierownictwa Zaktadu,

o Sciste przestrzeganie Regulaminu Pracy i Zarzadzen obowiazujacych na terenie basenow i
Zaktadu,

e Utrzymywanie $cistej wspolpracy z innymi pracownikami w celu sprawnego
funkcjonowania obiektu i zapewnienia kopigcym si¢ optymalnego komfortu i
bezpieczenstwa,

e Wykonywanie poleconych czynnosci w okolicach niecki basenu w kamizelce ratunkowe;j
(dotyczy 0s6b nie umiejacych ptywac),

Do zadan kasjera nalezy:

e Sprzedawanie biletow z kasy fiskalnej wedlug ich przeznaczenia oraz przyznawanych ulg,

e Nie dopuszczanie do przebywania w pomieszczeniu kasy osob nieuprawnionych,

e Wydawanie i odbidr kluczy do szafek na rzeczy osobiste 0sob korzystajacych z obiektu,

e Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za stan kasy,

e Rozliczenie kasy, wykonanie raportu dziennego i przygotowanie dziennego utargu do
wptaty do banku,

e Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone pienigdze oraz i inne rzeczy warto$ciowe, jak

réwniez za kasg fiskalng i za btednie wprowadzone do kasy dane,

Do zadan biletera nalezy:

Pehienie dyzuru przy bramie wejsciowej obiektu,

Pilnowanie tadu i porzadku w okolicach kasy, bramy gtowne;,

Bezwzgledne przestrzeganie wpuszczania na teren basendw tylko tych osob, ktore maja

wazny bilet wstepu — nieprzestrzeganie powyzszego spowoduje powazne konsekwencje

dyscyplinarne,

e Wydawanie osobom chwilowo opuszczajacym baseny bilety tymczasowego po wpisaniu na
nim numeru biletu wstepu,

e Przestrzeganie zakazu wprowadzania zwierzat na teren obiektu,

e Utrzymywanie czystosci na terenie obiektu,

7. Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

e o o .G\

e Rozpoczynanie pracy w godzinach ustalonych harmonogramem przez specjaliste ds. Kadr i
Ptac,

e Sprawdzenie — kontrolowanie zamkni¢¢ pomieszczen oraz bram wejsciowych,

e Nie wpuszczanie na teren basendw osob niezatrudnionych po godzinach zamknigcia 1 w dni
kiedy baseny sa nieczynne,

e (o godzing dokonywa¢ obchodu w ciagu dnia pracy ze zwrdceniem uwagi na utrzymywanie
czystosci na catym terenie nalezacym do basenow,

e Kontrolowanie cyklicznie (nie rzadziej niz raz na godzing) catego obiektu — zwracajac
uwage na ochrong p. poz. wlasciwe zabezpieczenie przed kradzieza i dewastacja obiektu,

e W przypadku zauwazenia zagrozenia pozarowego, powiadomi¢ Straz Pozarng, Policje i
brygadziste lub Kierownictwo Zaktadu,

e W wypadku zauwazenia kradziezy, wtamania lub zniszczenia zawiadomi¢ odpowiednie
stuzby, Brygadziste lub kierownictwo Zaktadu,

e Przed rozpoczeciem dyzuru sprawdzi¢ wyposazenie basenow, na podstawie posiadanego
wykazu,

e (zysci¢ dno 1 boki niecki kapieliska przy uzyciu odkurzacza uwzgledniajac wiasciwag jego
eksploatacje,

e Utrzymanie porzadku i czysto$ci w obrgbie basenéw (w tym: niecki basenu, terenéw
zielonych, szatni, toalet i stacji oczyszczania 1 uzdatniania wody),
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Pelienie zastgpstw na innych stanowiskach pracy, w zaleznosci od potrzeb,

Nalezyte uzytkowanie i przechowywanie powierzonego sprzetu,

Przestrzeganie zasad BHP,

Obowigzkowe uzywanie odziezy ochronnej, dbanie o jej wlasciwy stan, jak rowniez o

wiasciwy wyglad osobisty,

o Sciste przestrzeganie Regulaminu Pracy i Zarzadzen obowigzujacych na terenie basendw i
w ZOGKiM w Sidrze,

e Zglaszanie brygadziScie propozycji usprawnien w pracy obiektu,

e Utrzymywanie $cistej wspolpracy z innymi pracownikami w celu sprawnego
funkcjonowania basendw i zapewnienia kapigcym si¢ optymalnego komfortu i
bezpieczenstwa,

e Wykonywanie poleconych czynnosci w okolicach niecki basenu w kamizelce ratunkowe;j
(dotyczy 0s6b nie umiejacych ptywac),

e Wykonywanie wskazanych prac i obowigzkéw na catym obiekcie na polecenie brygadzisty
lub kierownictwa Zakladu,

e Pracownik gospodarczy ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie 1
otrzymany do dyspozycji sprzet.

8. Do zadan elektryka nalezy:

e (Czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem stacji filtrowania i uzdatniania wody oraz
innych urzadzen i instalacji wodno-kanalizacyjnych basenéw oraz odpowiednie
zabezpieczenie 1 konserwacja instalacji elektrycznych.

e Pelnienie dyzuré6w zgodnie z ustalonym harmonogramem.

e Utrzymanie porzadku i czystos$ci w stacji uzdatniania wody.

e dokonywanie systematycznych przegladéw (w czasie petnionego dyzuru) wszystkich
urzadzen wodno-kanalizacyjnych 1 elektrycznych na terenie catego obiektu, sprawdzenie
prawidtowosci ich funkcjonowania i stanu technicznego. W razie stwierdzenia
jakichkolwiek usterek, niezwtoczne ich usunigcie lub zabezpieczenie. Stwierdzone usterki
zglosi¢ Brygadziscie,

e Systematyczna konserwacja 1 naprawy urzadzen instalacji wodno-kanalizacyjnej,
zapobieganie ich niszczeniu 1 dewastacji.

e Prowadzenie dziennika dyzuru (wpisywanie wykonywanych prac i dokonanych przegladow)
oraz przekazywanie nastgpcy zadan lub uwag dotyczacych zauwazonych usterek 1 awarii w
formie pisemne;j.

e Wykonywanie pracy zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Specjaliste ds. Kadr 1

Plac.

e Pelnienie zastgpstw na innych stanowiskach pracy, w zaleznosci od potrzeb, na polecenie
brygadzisty.

o Sciste przestrzeganie Regulaminu Pracy i Zarzadzen obowiazujacych na terenie basenow i
Zaktadu.

e Zglaszanie propozycji usprawnien w pracy basenow.

e utrzymywanie $cislej wspdipracy z innymi pracownikami w celu sprawnego
funkcjonowania obiektu 1 zapewnienia kopigcym si¢ optymalnego komfortu i
bezpieczenstwa.

e wykonywanie poleconych czynnos$ci w okolicach niecki basenu w kamizelce ratunkowej
(dotyczy 0s6b nie umiejacych ptywac).

§ 20.

Stanowisko ds. bhp i p.poz.
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Do zadan stanowiska ds. bhp i p.poz. nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z zapewnieniem  bezpiecznych i higienicznych
warunkow w zakresie okreslonym w przepisach w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, a
w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoOw i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

¢) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia oraz poprawe¢ warunkow pracys;

d) udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow, instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

e) udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkow oraz przypadkow
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

2) wystepowanie do Kierownika z wnioskami o nagrodzenie pracownikow wyrdzniajacych sie¢ w
dzialalnosci na rzecz poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) wystepowanie do Kierownika o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniechanie obowiazkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) wnioskowania do Kierownika o niezwloczne wstrzymanie pracy w Zakladzie lub jego czesci, lub
W innym miejscu pracy wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego, w wypadku stwierdzenia

bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo innych osob,

5) opracowywanie harmonogramu szkolen dla dotyczacych bhp i ochrony p.poz. dla pracownikéw
Zaktadu,

6) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Zakladu

§ 21.
1. Organizacja wewnetrzna Zakladu wynika z podziatu zadan, zakresu dzialania komorek
organizacyjnych oraz indywidualnych zakresow obowiazkow pracownikow.
2. W Zakladzie wyodrebnione zostajg nastgpujace komoérki organizacyjne, oznaczone
symbolami:
Nazwa Dzialu Oznaczenie
Kierownik Kz
Gtowny Ksiegowy GK
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Dzial administracyjno-ksiggowy AK

Dzial wodno-kanalizacyjny WK

Dzial komunalno-techniczny KT

Dzial utrzymania basenow DB

Radca prawny — stanowisko samodzielne RP

Stanowisko ds. bhp i p.poz. — stanowisko samodzielne BH

Inspektor danych osobowych — stanowisko samodzielne DO

Informatyk IN

3. Obsluga prawna, informatyczna oraz funkcja inspektora danych osobowych realizowana jest
przez podmioty zewngtrzne, ktoére majg podpisang umowe z Urzedem Gminy Sidra w zakresie
obstugi jednostek organizacyjnych gminy,

4. Stanowisko ds. bhp 1 p.poz moga by¢ zlecane podmiotom zewnetrznym w ramach umoéw
cywilnoprawnych badz obstugiwane przez pracownikéw Zaktadu posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje 1 zawarte w zakresie czynnosci i obowigzkow pracowniczych,

5. Osobami uprawnionymi do podpisywania dokumentow z Zaktadu sa:

a) Kierownik,
b) Glowny Ksiegowy,
c) Upowaznieni pracownicy.
6. Wszelkie pisma podpisywane przez osoby wymienione w ust.4 powinny by¢ parafowane na

kopiach przez pracownika, przygotowujacego projekt pisma,
Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu okresla zatacznik nr.1 do Regulamin.
Rozdzial VI

SYSTEM KONTROLI W RAMACH KONTROLII ZARZADCZEJ

§ 22.

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.

2. Kierownik Zaktadu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadcze;.

3. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

e skutecznosci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,

e ochrony zasobow,

e przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

e efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji.
4. System kontroli zarzagdczej w Zaktadzie obejmuje:
- samokontrole,
- kontrole funkcjonalng realizowang przez kierownika Zaktadu, Gtownego Ksiegowego i
brygadzistow poszczegdlnych komodrek w zakresie pracy ich pracownikdéw i oceny
dziatalno$ci komorek,

4. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zaktadzie, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i1 rodzaj wykonywanej pracy,

5. Nadzoér nad wykonywaniem dziatalnos$ci kontrolnej sprawuje Kierownik przy pomocy
Glownego Ksiegowego, brygadzistow poszczegolnych dziatdéw oraz innych
wyznaczonych pracownikow,

6. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewnetrzne: zarzadzenia,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne,
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7. Sprawy wymagajace opinii prawnej musza by¢ konsultowane z Radcg Prawnym Gminy.
Rozdzial VII
Zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania i jej przechowywania

§ 23.

1. Korespondencja wptywajaca do Zakladu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku
korespondencji przez pracownika przyjmujacego korespondencje, co oznacza:

a. nadanie korespondencji pieczeci 1 daty wplywu na piSmie lub kopercie (adres
imienny),

b. wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem oraz
naniesienie  tego numeru do pieczeci wplywu umieszczonej na korespondencii,

c. odtozenie korespondencji do teczki wtasciwej komorki organizacyjnej po uzyskaniu
dekretacji,

2. Korespondencja adresowana do Kierownika oraz inna wymagajaca dyspozycji Kierownika
Zaktadu, kierowana jest do Kierownika, a nastgpnie wedtug dekretacji, przekazana za
posrednictwem biura komorkom organizacyjnym.

3. Pracownik przyjmujacy jest odpowiedzialny za odbidr korespondencji od Kierownika celem
doreczenia tej korespondencji wedtug dekretacji.

4. Pracownicy Zaktadu wysytaja korespondencje¢ za posrednictwem biura.

5. Pracownik biura potwierdza wysylanie korespondencji pieczatky ,,wystano dnia ....” oraz
swoim podpisem.

§ 24.

1. Tryb i zasady czynnos$ci kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentow, a takze zasady
tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania i udost¢pniania
dokumentow archiwalnych okres$la obowigzujaca w Zaktadzie Instrukcja kancelaryjna wraz z
Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 25.

1. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku posiada wykaz przekazanych mu do
prowadzenia akt i1 ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe prowadzenie oraz
zabezpieczenie przed uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.

2. Pracownikowi, ktoremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy powierza si¢
dokumenty 1 akta spraw zwigzane z tym stanowiskiem w formie protokotu przekazania.

3. W przypadku zmian w zakresie czynnosci pracownika, przekazanie dokumentéw pomigdzy
pracownikami, nastepuje przy udziale Kierownika lub upowaznionego pracownika Zaktadu.

4. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostaja przejete -
rozliczone przez Kierownika lub upowaznionego pracownika Zaktadu.

§ 26.

1. Dokumenty prowadzone na poszczegolnych stanowiskach pracy powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg. Po zakonczeniu pracy powinny
by¢ one zabezpieczone poprzez zamknigcie urzadzen, w ktorych sg przechowywane oraz
zamknigcie pomieszczen biurowych.

2. Migjsce, w ktorym sg przechowywane dokumenty powinno by¢ opisane wewnatrz w sposob
umozliwiajacy odszukanie odpowiednich dokumentdéw podczas nieobecnos$ci prowadzacego
je pracownika.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 27.

1. Wszystkich pracownikow Zakladu obowigzuje przestrzeganie postanowien zawartych w

niniejszym Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkow stuzbowych,
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2. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego wprowadzenia,

3. Regulamin stanowi podstaw¢ do opracowania zakresdw czynno$ci i odpowiedzialnosci
pracownikow Zaktadu lub ich aktualizacji,

4. W razie natozenia na Zaktad nowych zadan na komorki organizacyjne, kazda w zakresie
swoich kompetencji i obowigzkéw zobowigzana bedzie na polecenie przetozonego do
wykonywania tych zadan niezaleznie od obowigzujacego Regulaminu,

5. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
obowigzujace przepisy.

Zatwierdzam,
Wajt
Cezary Mozejko

Elektronicznie

Ceza ry podpisany przez

Cezary Mozejko

M Ozej ko Data: 2026.02.17

11:59:10 +01'00'
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Zaktadu Obstugi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

ZAKEADU OBSLUGI GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W SIDRZE

[ Kierownik Zaktadu

J

P
Brygadzista [ Glowny Ksiegowy J Brygadzista
( .
Dzial wodno- . l?zml . Dzial komunalno-
kanalizacyjny administracyjno- techniczny
\_ ksiegowy
| | |
-
Konserwatorzy sieci wod- L . Kierowe
kan Specjalista ds. kadr i ptac y
. | |
Kasi tod ferent Pracownicy
Operatorzy oczyszczalni asjer, miodszy rererciy gospodarczy
ds. ksiggowosci
Pracownik obstugi
biurowe;j
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Brygadzista Radca Prawny

Dzial utrzymania Stanowisko
basenéw ds. bhp i
p.poz.
Ratownicy
Inspektor
danych
osobowych
{ Technolodzy J
- ~ Informatyk
Kasjer
. | J
-
Pracownik
gospodarczy
I
~
Bileter
.
|
-
Elektryk
Elektronicznie podpisany
. J Ceza ry przez Cezary Mozejko
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