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81

Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej Czernica Sp. z 0.0., zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Komunalnej Czernica Sp. z 0.0., a takze
zakres dziatania jego kierownictwa i poszczegélnych komadrek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w zapisach Regulaminu mowa jest o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

LA B

Spotce — nalezy przez to rozumiec Zaktad Gospodarki Komunalnej Czernica Sp. z 0.0.,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zaktadu Gospodarki Komunalnej Czernica Sp. z o.0.,
Prezesie — nalezy przez to rozumieé¢ Prezesa Zaktadu Gospodarki Komunalnej Czernica Sp. z 0.0.,
Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumieé Cztonka Zarzgdu Zaktadu Gospodarki Komunalnej
Czernica Sp. z o0.0.,

pracownikach — nalezy przez to rozumiec osoby fizyczne zatrudnione w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej Czernica Sp. z 0.0. na podstawie umowy o prace,

Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Czernica.

§3
Spétka jest spétka komunalng Gminy powotang Uchwata Rady Gminy Czernica z dnia 10 listopada
2016 r. nr XXI11/185/2016.
Siedziba Spétki znajduje sie przy ulicy Wroctawskiej 111 w Ratowicach.
Spétka jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikéw w rozumieniu Kodeksu pracy.
Terenem dziatania Spotki jest obszar Gminy.
Organami Spoéfki sg: Zgromadzenie Wspdlnikéw, Rada Nadzorcza i Zarzad.
Podstawy oraz szczegétowy zakres dziatalnosci Spotki okresla umowa Spoétki (akt notarialny Rep. A

nr 17662/2021).

W sprawach skarg i wnioskdw Prezes przyjmuje w siedzibie Spétki w kazdy wtorek w godzinach
od 14.00- 16.00.



10.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania Spotki

§4
W Spodice obowigzuje zasada kolegialnego kierownictwa, w mysl ktdrej Prezes oraz Cztonek Zarzadu

zarzadzajg Spodtkg oraz reprezentujg jg na zewnatrz, a w ramach przypisanego im zakresu dziatania
podejmujg decyzje samodzielnie i ponoszga za nie odpowiedzialnos¢.

Funkcjonowanie Spétki opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, podziatu obowigzkéw
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Kierownicy komodrek organizacyjnych Spétki, tj.: Gtéwny Ksiegowy, Kierownik ds. Uzgodnien
i Gospodarki Wodomierzowej, Kierownik ds. wodociggdw i Kierownik ds. kanalizacji, odpowiedzialni sg
przed Prezesem za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan wtasnych i kierowanej komorki
organizacyjnej wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw.

Prezes jest osobg uprawniong do wykonywania za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Spotki.

Pracownicy podlegajg w zakresie prowadzonych spraw bezposredniemu przetozonemu i przed nim sg
odpowiedzialni za terminowe i prawidtowe zafatwienie spraw. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach (tj. awarie, sytuacje kryzysowe, kleski zywiotowe) pracownik ma obowigzek wykonac
polecenie innej osoby niz bezposredni przetozony.

W czasie nieobecnosci Prezesa jego obowigzki petni Cztonek Zarzadu.
Podczas nieobecnosci Zarzagdu obowigzki petni Prokurent.

W czasie nieobecnosci pracownika jego obowigzki przejmuje pracownik wskazany w jego zakresie
czynnosci lub inny pracownik wyznaczony przez Prezesa, ktdry odpowiada za zorganizowanie zastepstw
nieobecnych pracownikéw tak, aby nie dopusci¢ do zaktdcen w pracy Spoétki lub powstania zalegtosci
w zatatwianiu spraw.

Wszystkie komaorki organizacyjne Spotki wspdtpracujg ze sobg i udzielajg sobie niezbednych informaciji
i pomocy w celu realizacji zadan Spoétki. Obowigzuje zasada solidarnego wspdtdziatania wszystkich
pracownikéw celem uzyskania najlepszego efektu pracy.

Liczbe etatdw w komdrkach organizacyjnych ustala Prezes na wniosek kierownikéw komorek
organizacyjnych.

§5

Formy zarzadzani
W Spétce obowigzujg nastepujgce podstawowe formy zarzadzania:
wydawanie aktéw normatywnych,
korespondencja wychodzaca,
wydawanie polecen stuzbowych i komunikatdw,
Aktami normatywnymi s3:
uchwaty Zarzadu,
zarzadzenia Prezesa,

Polecenia stuzbowe i komunikaty mogg by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez Prezesa
i Cztonka Zarzadu lub pracownikéw przez nich upowaznionych oraz przez kierownikoéw komarek
organizacyjnych w stosunku do podlegtych im pracownikéw.

Rozdziat Il



1.

2.

Struktura organizacyjna Spofki

§6
Struktura organizacyjna Spotki okreslona jest w schemacie organizacyjnym Spodfki, ktéry stanowi
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Strukture organizacyjng Spoétki tworzg nastepujgce komdrki organizacyjne, zwane dalej
,komodrkami”:

podlegajgce Prezesowi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Dziat Ksiegowo- Administracyjny- DKA,

Dziat Inwestycji- DI,

Dziat Uzgodnien i Gospodarki Wodomierzowej- DUG,
Dziat Wodociggéw- DW,

Dzief Elektrykéw- DE,

Dziat Kanalizacji- DK,

podlegajgce Cztonkowi Zarzadu:

1.
2.

Dziat Gospodarczy i Obstugi Cmentarza- DGC.

Podziaty zadan na poszczegdlne stanowiska pracy sg okreslone w zakresach czynnosci pracownikéw,
ustalonych przez kierownikéw komdrek i zatwierdzonych przez Prezesa.

Obstuga prawna, informatyczna oraz bhp realizowana jest na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Rozdziat IV

Zakresy dziatania i odpowiedzialnosci kierownictwa Spoftki

§7

Giowny Ksiegowy
Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Prezesowi.
Gtéwny Ksiegowy powotywany jest na Prokurenta Spotki.
Do podstawowych zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci Spoétki,
organizowanie, nadzorowanie i wykonanie kontroli finansowej w Spétce, w tym wstepnej kontroli
dotyczacej:
wydatkowania srodkéw pienieznych,
obrotéw na rachunkach bankowych,
przyjmowania do ewidencji sktadnikéw majatkowych,
nadzoru merytorycznego nad wyptatg wynagrodzen,
organizowanie i kierowanie pracg pracownikéw Dziatu Ksiegowo- Administracyjnego,
przygotowanie planéw finansowych zgodnych z planami dziatalnosci Spétki na dany rok,
nadzér i rozliczanie inwentaryzacji,
opracowywanie sprawozdan finansowych i ich analiza,

kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania przychoddéw i kosztéw oraz prawidtowosci
tego wykonania w stosunku do zatozen planu,

nadzor nad witasciwg realizacjg zatozen planu oraz kontrola i ocena wykonania zadan
finansowo- gospodarczych,

biezgce i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z kontrahentami.

Gtéwny Ksiegowy ma do prawo:



1)

2)

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

okreslania zasad wedtug ktérych mogg by¢ wykonywane przez pracownikéw prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,

zgdania od pracownikéw udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen

§8
Kierownik ds. uzgodnien i gospodarki wodomierzowej
Kierownik ds. uzgodnien i gospodarki wodomierzowej podlega bezposrednio Prezesowi.
Do jego zadan nalezy w szczegélnosci:
organizowanie i kierowanie pracg pracownikéw Dziatu Uzgodnien i Gospodarki Wodomierzowej,

instruktaz pracownikéw na stanowiskach robotniczych w zakresie przepiséw bhp i ppoz. Przed
dopuszczeniem do pracy i zapewnienie bezpiecznych warunkdéw pracy,

prowadzenie ewidencji obiegu wodomierzy oraz zakup wodomierzy w celu zapewnienia biezacej
obstugi Odbiorcéw,

koordynacja systematycznej wymiany wodomierzy ze wzgledu na okres legalizacji,
koordynacja zlecen dotyczacych obstugi Odbiorcéw ustug,

systematyczne i efektywne analizowanie informacji z systemu obstugi wodomierzy i podejmowanie
dziatan zapewniajacych ciggtos¢ swiadczonych ustug,

przyjmowanie i analiza wnioskow o wydanie warunkéw technicznych wtgczenia do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zapewnienia dostawy wody i odbioru sciekéw oraz warunkéw
technicznych wiaczenia do sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej,

uzgadnianie projektow przytaczy i sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
przyjmowanie zgtoszen odbiorcow dotyczacych awarii urzgdzen wodociggowo i kanalizacyjnych,

prowadzenie ewidencji protokotéw odbioru przytgczy oraz analiza wynikajacych z nich danych
dotyczacych sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

sporzgdzanie schematéw sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz ich aktualizacja,

nadzér nad prowadzonymi inwestycjami w terenie.

§9
Kierownik ds. wodociggéw
Kierownik ds. wodociggdéw podlega bezposrednio Prezesowi.
Do zadan Kierownika ds. wodociggdéw nalezy w szczegdlnosci:
organizowanie i kierowanie pracg pracownikéw Dziatu Wodociggdw oraz Dziatu Elektrykow,

instruktaz pracownikdéw na stanowiskach robotniczych w zakresie przepisdw bhp i ppoz. przed
dopuszczeniem do pracy i zapewnienie bezpiecznych warunkdéw pracy,

systematyczne prowadzenie kontroli w zakresie bhp i ppoz.
organizowanie i nadzér nad usuwaniem awarii sieci wodociggowej,
organizowanie i nadzér nad usuwaniem awarii instalacji i urzadzen elektrycznych,

dokonywanie okresowych kontroli sieci wodociggowej — wykonywanie niezbednych remontéw
i konserwacji,

dokonywanie okresowej kontroli sprawnosci technicznej urzadzen Stacji Uzdatniania Wody oraz
studni gtebinowych,

dokonywanie okresowej kontroli sprawnosci technicznej hydrantow i innej armatury sieci,

przestrzeganie prawidtowej eksploatacji, konserwacji i planowych remontéw maszyn, urzadzen,
obiektéw i sprzetu,



10) prowadzenie ewidencji obiegu wodomierzy oraz kontrola ich odczytéw,

11) przygotowywanie rocznych plandw modernizacji i konserwacji sieci i urzagdzen wodociggowych,
12) prowadzenie sprawozdawczosci dla instytucji nadzorujgcych dostarczanie wody dla Odbiorcéw,
13) udziat w odbiorach wykonywanych robét,

14) wiasciwe zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem maszyn, urzadzen, sprzetu, materiatéw,
15) wiasciwe i ekonomiczne zuzywanie materiatdw do produkcji i terminowe rozliczanie ich zuzycia,
16) utrzymywanie w statej gotowosci sprzetu ochrony osobistej, ppoz. i innych,

17) nadzér nad okresowq legalizacjg narzedzi elektrycznych, sprzetu ochrony osobistej, gasnic ppoz.
i urzadzen pomiarowych.

§10
Kierownik ds. kanalizacji
1. Kierownik ds. kanalizacji podlega bezposrednio Prezesowi.
2. Do zadan Kierownika ds. kanalizacji nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i kierowanie pracg pracownikow Dziatu Kanalizacji.
2) instruktaz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych w zakresie przepiséw bhp
i ppoz. przed dopuszczeniem do pracy i zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy,
3) systematyczne prowadzenie kontroli w zakresie bhp i ppoz.,
4) organizowanie i nadzér nad usuwaniem awarii sieci kanalizacyjnej sanitarnej i deszczowej,
5) przestrzeganie prawidtowej eksploatacji, konserwacji i planowych remontéw maszyn, urzadzen,
obiektéw i sprzetu,
6) udziat w komisjach zwigzanych z odbiorem wykonywanych robét,
7) dokonywanie okresowych kontroli sieci kanalizacji sanitarnej i deszczowej
—wykonywanie niezbednych remontéw i konserwacji,
8) dokonywanie okresowych kontroli sprawnosci technicznej urzadzen Centralnego Wezta Przesytu
Sciekow,
9) dokonywanie okresowej kontroli sprawnosci technicznej przepompowni sciekow,
10) utrzymywanie w statej gotowosci sprzetu ochrony osobistej, ppoz. i innych,
11) nadzor nad okresowa legalizacjg sprzetu ochrony osobistej, gasnic ppoz. i urzadzen pomiarowych.
12) wtasciwe zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem maszyn, urzadzen, sprzetu, materiatow,
13) przygotowywanie rocznych planédw modernizacji i konserwacji sieci i urzadzen
i kanalizacyjnych,
§11
Podstawowe zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
1. Kierownicy komérek kierujg ich pracg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz poleceniami
-stuzbowymi-przetozonych.
2. Do zadan kierownikdw komdérek nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie i podejmowanie dziatart majgcych na celu prawidtowg i terminowg realizacje zadan,
2) zorganizowanie pracy kierowanej komorki,
3) sprawowanie funkcji bezposredniego przetozonego pracownikéw kierowanej komorki oraz
ustalenie zakresu obowigzkdéw i czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
4) udzielanie pomocy i wsparcia podlegtym pracownikom w wykonywaniu powierzonych im zadan,
5) kontrola i koordynacja prac wykonywanych w kierowanej komoérce,
6) przygotowywanie dokumentacji i opinii w sprawach wymagajacych wspaétdziatania poszczegdlnych

komorek lub wymagajgcych rozwigzania przez Zarzad,



7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)

1)
2)
3)

1.
2.

wystepowanie z inicjatywa podjecia przedsiewzie¢ organizacyjnych, gospodarczych
i administracyjnych majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania Spoétki i poprawe warunkéw
pracy podlegtych pracownikéw,

biezgca analiza funkcjonowania kierowanej komodrki i niezwtoczne informowanie Zarzadu
o wystepujgcych nieprawidtowosciach i proponowanych sposobach ich rozwigzania,

sktadanie wnioskéw w sprawach pracowniczych kierowanej komorki do Prezesa,
czynne i Swiadome motywowanie podlegtych pracownikéw,
rzetelne ocenianie podlegtych pracownikow,

informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikéw dla zapewnienia prawidtowego
wykonywania zadan,

dazenie do czynnego wspodtdziatania pracownikéw w zwiekszaniu wydajnosci pracy poprzez
analizowanie i dokonywanie ocen wynikdw pracy oraz zapoznanie z nimi poszczegdlnych
pracownikow,

organizacja pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z przepisami Kodeksu pracy i przepisami bhp,
nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych podlegtych
pracownikéw.

Kierownicy komorek ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

odpowiednig koordynacje dziatan wewnatrz komarki,

wspotdziatanie poszczegdlnych komorek,

stan spraw powierzonych do realizacji i rezultaty pracy w kierowanej komorce.

Rozdziat V
Zakresy dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych Spéftki

§12
Dziat Ksiegowo - Administracyjny

Dziatem Ksiegowo-Administracyjnym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Do zadan pracownikow Dziatu Ksiegowo- Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:
w zakresie obstugi klienta:

zawieranie umow z dostawcami i odbiorcami,

wystawianie faktur za Swiadczone ustugi,

przyjmowanie zlecen i reklamacji (awarie, plombowania i in.),

wspotpraca z inkasentem w zakresie przygotowania zestawien aktualnych odczytéw wodomierzy
oraz dokonywania transmisji bazy programu.

w zakresie ksiegowosci:

ksiegowanie wptat naleznosci

analiza terminowosci dokonywania wptat,

czynnosci zwigzane z windykacjg naleznosci.
przygotowywanie spraw z zakresu ksiegowosci na zlecenie Gtéwnego Ksiegowego,
prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych i wyposazenia,
sporzadzanie sprawozdan,

w zakresie administracyjnym:

prowadzenie biura podawczego, w tym:

prowadzenie korespondencji wychodzgcej,

nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow,



2)

3)

4)

przygotowywanie pism wychodzacych,
przygotowywanie narad i spotkan okolicznosciowych,

obstuga w zakresie utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych,

obstuga administracyjna cmentarza komunalnego,

realizacja zaopatrzenia w odziez ochronng, materiaty, wyposazenie w zakresie zapewniajagcym
prawidtowq realizacje zadan w Spodtce,

dokonywanie zamdwien lub zlecen na dostawy i ustugi zgodnie w wewnetrznymi uregulowaniami
w zakresie zamdwien,

prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczern majgtkowych iinnych,
zatatwianie spraw dotyczgcych szkdd i odszkodowan,

prowadzenie skfadnicy akt.

w zakresie kadr i ptac:

prowadzenie spraw i dokumentacji pracowniczej,

sporzadzanie list ptac i przygotowanie do wyptaty/przelewu,
przygotowywanie umow zleceni i/lub o dzieto oraz ich rozliczanie,

rozliczanie nadgodzin na podstawie uzyskanych informacji o przepracowanych godzinach pracy
pracownikéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia dla pracownikéw,
prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania ZFSS,

terminowe rozliczenia z ZUS, Urzedem Skarbowym, i in. instytucjami.

opracowywanie czgstkowych sprawozdan finansowych,

przygotowywanie informacji potrzebnych dla Gtéwnego Ksiegowego i Zarzadu,

prowadzenie dokumentacji i korespondencji w sprawach oséb skazanych, skierowanych przez Sad
Rejonowy do wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne,

prowadzenie dokumentacji w sprawach oséb skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy do prac
spotecznie uzytecznych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych zgodnie z ,Polityka
Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych” w Spétce.

w zakresie czynnosci inkasenta:
odczytywanie stanu wodomierzy u odbiorcédw oraz na jego podstawie wystawianie faktur,
analiza prawidtowosci dziatania wodomierzy,

wykonywanie zadan zleconych przez przetozonego.

§13
Dziat Inwestycji
Pracownicy Dziatu Inwestycji podlegajg bezposrednio Prezesowi,
Do zadan pracownikow Dziatu Inwestycji nalezy:

uczestnictwo w procesie projektowania inwestycji sieciowych na terenie Gminy Czernica tzn.
opiniowanie koncepcji projektowych, udziat w wyborze rozwigzan i uzgadnianie projektow,

uczestnictwo w tworzeniu zapiséw SIWZ-et przy wyborze podmiotéw projektowych
i wykonawczych w oparciu o przepisy z zakresu zamowien publicznych,

nadzorowanie realizacji procesu budowlanego w petnym zakresie tj. nadzér inwestorski, wspoétpraca
z wykonawcy, projektantem i inwestorem,

rozliczanie inwestycji w zakresie finansowo- rzeczowym,



5)

1.

nadzor procesu podtgczania uzytkownikdw do zrealizowanej inwestycji sieciowe;j,

Pracownicy Dziatu Inwestycji ScisSle wspodtpracujg z Dziatem Uzgodnien w celu wspomagania
w realizacji zadan oraz zastepowania sie pracownikoéw.

Dziat Inwestycji, na potrzeby Gminy Czernica, opracowuje projekty planéw budowy sieci
z uwzglednieniem ,Wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzern wodociggowych
i kanalizacyjnych” w celu zaspakajania potrzeb odbiorcéw.

§14
Dziat Uzgodnien i Gospodarki Wodomierzowej

Pracownicy Dziatu Uzgodnien i Gospodarki Wodomierzowej podlegajg bezposrednio Kierownikowi
ds. uzgodnien i gospodarki wodomierzowe;.

2. Do zadan pracownikéw Dziatu nalezy:

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

w zakresie uzgadniania dokumentacji:

przyjmowanie i analiza wnioskow o wydanie warunkéw technicznych wtgczenia do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych zapewnienia dostawy wody i odbioru $ciekdw,

wydawanie warunkow technicznych wtgczenia do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
uzgadnianie projektow przytaczy i sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

przyjmowanie wnioskdw oraz opracowywanie wytycznych do koncepcji projektu rozbudowy sieci,

udziat w pracach zespotéw gminnych oceniajgcych wnioski o realizacje zadania publicznego
w ramach inicjatywy lokalnej,

w zakresie gospodarki wodomierzowej:
prowadzenie ewidencji obiegu wodomierzy i systematyczny zakupu wodomierzy,

systematyczne analizowanie informacji z systemu obstugi wodomierzy i podejmowanie dziatan
zapewniajgcych ciggtosé swiadczonych ustug,

systematyczna wymiana wodomierzy ze wzgledu na okres legalizacji oraz inne czynnosci przy
instalacjach wewnetrznych,

wykonywanie odbioréw przytgczy i odcinkéw sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
wykonywanie innych zlecer u Odbiorcéw.

§15
Dziat Wodociggow

W Dziale Wodociggdw pracujg operatorzy, ktérzy podlegaja bezposrednio Kierownikowi
ds. wodociggow.

Wyznacza sie operatora, petnigcego funkcje brygadzisty, do ktérego zadan, oprdcz wymienionych
w ust. 3, nalezy:

organizacja i nadzor pracy pracownikéw Dziatu Wodociggéw,
nadzor nad przestrzeganiem przepisdw bhp i ppoz. przez pracownikéw,

wykonywanie zakupdw niezbednych materiatéw na polecenie stuzbowe przetozonego.

Do zadan operatorow nalezy w szczegdlnosci:

sprawdzanie pracy pomp gtebinowych i rejestrowanie lustra wody w studniach gtebinowych,
przeprowadzanie dezynfekcji wody i sprawdzanie pomp dozujacych,

ptukanie filtrow oraz obstuga sprezarki i dmuchawy,

sprawdzanie stanu zbiornikdw wody czystej i zbiornika poptuczyn,

pobieranie préb do monitorowania jakosci wody,

dokonywanie odbioréw przytaczy i odcinkdéw sieci wodociggowej,



7)
8)
9)
10)

1)
2)
3)

1)

2)

3)
4)

5)
6)

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

montaz i wymiana wodomierzy,
sprawdzanie hydrantow przeciwpozarowych i ich wymiana,
usuwanie awarii sieci wodociggowej i przytgczy,

utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci terenu i obiektéw nalezgcych do Stacji Uzdatniania
Wody.

§16
Dziat Elektrykow

W Dziale Elektrykdéw pracujg elektrycy, ktérzy podlegaja bezposrednio Kierownikowi
ds. wodociggow.

Wyznacza sie elektryka, petnigcego funkcje brygadzisty, do ktérego zadan oprécz wymienionych
w ust. 3 nalezy:

organizacja i nadzor pracy pracownikéw Dziatu Elektrykow,

nadzor nad przestrzeganiem przepisdw bhp i ppoz przez pracownikdw,

wykonywanie zakupdw niezbednych materiatéw na polecenie stuzbowe przetozonego.

Do zadan elektrykdw nalezy w szczegdlnosci:

sprawdzanie stanu technicznego wszystkich urzadzen elektrycznych bedacych na wyposazeniu
Spotki,

dokonywanie biezgcych napraw urzadzen elektrycznych, diagnozowanie przyczyn uszkodzen,
modernizacja instalacji,

usuwanie awarii na obiektach Spétki tj. SUW i CWPS wraz z obiektami towarzyszacymi,

prowadzenie wymaganych przegladow i pomiaréow elektrycznych na eksploatowanych obiektach
i budynkach,

sporzadzanie projektéw planu modernizacji i wymiany urzadzen elektrycznych,

nadzor nad okresowg legalizacjg narzedzi elektrycznych,

§17
Dziat Kanalizacji
W Dziale Kanalizacji pracujg operatorzy, ktérzy podlegajg bezposrednio Kierownikowi ds. kanalizacji.

Wyznacza sie operatora, petnigcego funkcje brygadzisty, do ktérego zadan, oprécz wymienionych
w ust. 3, nalezy:

organizacja i nadzor pracy pracownikéw Dziatu Kanalizacji,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez pracownikéw,

dokonywanie zakupéw niezbednych materiatéw na polecenie stuzbowe przetozonego.
Do zadan operatorow nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie prac zwigzanych z eksploatacja Centralnego Wezta Przesytu Sciekéw,

konserwacja przepompowni sciekéw,

obstuga biezaca sieci kanalizacyjnej,

usuwanie awarii sieci kanalizacyjnej,

dokonywanie odbiordw sieci kanalizacyjnych,

ujawnianie nielegalnych podtaczen do sieci kanalizacyjnych,

utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Centralnego Wezta Przesytu Sciekéw
oraz przepompowni.
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2.
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§18
Dziat Gospodarczy i Obstugi Cmentarza

Pracownicy Dziatu gospodarczego podlegajg bezposrednio Cztonkowi Zarzadu.
Do zadan pracownikéw Dziatu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy,

utrzymanie zieleni na wyznaczonych terenach,

wykonywanie prac przy drogach gminnych,

utrzymanie gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej,

inne prace zwigzane z gospodarka komunalng,

obstuga cmentarza, w szczegdlnosci:

dbanie o porzadek i czystos¢ w kaplicy,

przygotowania zwigzane z uroczystoscig pogrzebowa,

kontrola nad wjazdem na teren cmentarza firm pogrzebowych i kamieniarskich,

uzgadnianie z rodzing osoby zmartej miejsca pochéwku,

zgtaszanie niezbednych informacji pracownikowi ksiegowosci.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania dokumentéw

§19
Prezes podpisuje:
uchwaty Zarzadu i zarzadzenia Prezesa,
pisma wychodzace, z zastrzezeniem ust. 2 i § 20,
odpowiedzi na wystgpienia organéw kontrolnych,
dokumenty finansowe okreslone w przepisach w sprawie obiegu dokumentéw finansowych,
dokumenty potwierdzajgce wybdr najkorzystniejszej oferty,
listy ptac,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi i wnioski mieszkaricow,
zaswiadczenia na wniosek uprawnionych podmiotdéw,
dokumenty w sprawach z zakresu prawa pracy pracownikéw,
delegacje stuzbowe dla pracownikéw,
inne dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Spotki.
Cztonek Zarzadu podpisuje:
uchwaty Zarzadu,
pisma wychodzace, z zastrzezeniem ust. 1i § 20,
inne dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Spotki.

Prezes dekretuje korespondencje do poszczegdlnych pracownikdéw.

§20
Pisma wychodzace i inne dokumenty podpisujg takze kierownicy komadrek zgodnie z zakresem czynnosci
i upowaznieniami.
Prezes moze udziela¢ pracownikom, niewymienionym w ust. 1, upowaznien do podpisywania pism
wychodzacych i dokumentéw oraz do czynnosci jednorazowych.
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2)
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Rozdziat VII
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Spétce

§21

Kontrole wewnetrzng w Spodtce przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.

System kontroli wewnetrznej obejmuje:
samokontrole pracownikéw,

kontrole realizowang przez Prezesa, Cztonka Zarzadu i kierownikow komodrek w zakresie oceny
dziatalnos$ci komorek i pracy ich pracownikéw.

Celem kontroli jest:

zapewnienie informacji niezbednych do efektywnego funkcjonowania Spétki i podejmowania
prawidtowych decyzji,

ocena stopnia realizacji zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci stosowanych
metod i Srodkow,

doskonalenie metod pracy w Spétce.

Szczegbtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzagdczej regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat VIl

Postanowienia koncowe

§22

Wszelkie zmiany i uzupetnienia do niniejszego Regulaminu wymagajg trybu wtasciwego do jego uchwalenia.
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