BURMISTRZ
Miasta i Gminy Kunéw

ZARZADZENIE Nr ,.l‘lézvb
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r poz. 1515) oraz Statuiu Samorzadowego Zaktadu
Budzetowego w Kunowie, 0 nazwie Zaktad Gospodarki Komunalno — Mieszkaniowej,
zatwierdzonego Uchwatg Rady Miejskiej w Kunowie Nr 31/225/04 z dnia 09.11.2004 r.
Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1

Zatwierdza Regulamin Organizacyjny ZGK-M ‘w Kunowie w brzmieniu, jaki stanowi
Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

82

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi ZGKM w Kunowie.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zzycie z dniem powziecia.




REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

SAMORZADOWEGO ZAKYL.ADU BUDZETOWEGO
POD NAZWA:

ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNO - MIESZKANIOWEJ
W KUNOWIE

obowiazujacy od dnia 2...AQ.z.. 2015 r.
wedlug Zarzadzenia Nr 336V3 Burmistrza UMiG
w Kunowie z dnia £...48.5. 2015 1.




Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Zaktadu Budzetowego w Kunowie, zwany dalej
regulaminem, okresla:
1. Podstawy prawne dzialania Samorzadowego Zakladu Budzetowego — Zaktadu Gospodarki
Komunalno — Mieszkaniowe) w Kunowie.
2. Strukture organizacyjng.

Podziat zadan i kompetencji pomigdzy pracownikow Zaktadu.

Rozdzial 11

Podstawy prawne dzialania Zakladu.

§ 2.
I. Zaktad Gospodarki Komunalno — Mieszkaniowej w Kunowie zostal powolany
z dniem 24.08.1995 roku na podstawie Uchwaty Nr VIII/38/95 Rady Miejskiej w Kunowie
z dnia 24.08.1995 roku w sprawie powolania Zaktadu Gospodarki Komunalno — Mieszkaniowe]
w Kunowie z p6zn. zm.
2. Zak}ad jest jednostkg organizacyjng Gminy Kundw, nie posiadajagcg osobowosci prawne],

dzialajacym w formie samorzadowego zakladu budzetowego.

§ 3.

1. Dziatalno$¢ Samorzadowego Zaktadu Budzetowego w Kunowie okresla Statut Zakladu
Gospodarki Komunalno — Mieszkaniowej w Kunowie, zatwierdzony Uchwala Nr
XXX1/225/04 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 9 listopada 2004 roku, a opublikowany w
Dzienniku Urzedowym Wojewodziwa Swigtokrzyskiego 02.02.2005 roku z pbzn.
zm.Zaklad Gospodarki Komunalno — Mieszkaniowej w Kunowie dziala na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie gminnym( t.j. Dz. U z 2015r. poz. 1515.)
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych(t.j.z 2013.p0z.885 z p6z. zm)
¢) z dnia 20 grudnia 1996r o gospodarce komunalnej( t.j. Dz. U. z 2011 Nr.45 poz. 236)




§ 4.

Dziatalnoscia Samorzadowego Zakladu Budzetowego w Kunowie kieruje Kierownik

powotany i1 odwolywany przez Burmistrza Miasta i Gminy Kunow.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Zakladu.

§ 5.

1. Strukturg organizacyjng Samorzadowego  Zakladu Budzetowego w Kunowie -—
Zakladu Gospodarki Komunalno Mieszkaniowej w Kunowie, zwanego w tresci niniejszego
regulaminu Zaktadem, przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy Zalgeznik Nr 1 do
Regulaminu. -
2. Na czele Zaktadu stoi Kierownik powolywany i odwolywany przez Burmistrza Miasta
i Gminy Kunow.
1. W Zakladzie wystepuja nastepujgce stanowiska pracy podlegajace bezposrednio
Kierownikowi:

- Gléwny Ksiegowy,

- Inzynier Utrzymania Ruchu,

- Kontroler Eksploatacji Wodociagéw i Kanalizacji,

- Starszy Dyspozytor

- Inspektor do spraw Kadr i Plac,

- Inspektor do spraw Sprzedazy,

- Inspektor
3. Podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy dokonuje Kierownik Zaktadu.




Rozdzial IV

Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy pracownikami Zakladu.

§ 6.
Kierownik Zakladu:

1. Kierownik kieruje caloksztaltem dzialalnoéci Zakladu, zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa i jest za te dziatalno$¢ odpowiedzialny.

2. Do bezposredniego zakresu dzialania Kierownika nalezy:

- reprezentowanie Zakladu na zewngtrz i zaciaganiec w jego imieniu wigzacych zobowigzan
majacych skutki prawne,

- nadawanie pelnomocnictw pracownikom w zakresie wykonywanych obowiazkow,

- wydawanie zarzadzen oraz polecefi wewngtrznych,

- nadzorowanie pracy pracownikéw,

- wykonywanie obowiazkéw pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- nadzdr nad majatkiem Zaktadu i mieniem powierzonym, uzyczonym.

- podpisywanie wszelkich pism wychodzacych.

3. Kierownik jest odpowiedzialny za catoksztalt dzialalnosci Zakiadu, a w szczegdlnosei za:

- realizowanie zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Kundw,

- wyniki gospodarcze Zakladu,

- prowadzenie dziatalnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

-dyscypling i efektywnos¢ pracy,

- warunki pracy zatogi, w tym BHP.

4. Kierownikowi, dla umozliwienia wykonywania jego =zadan, przystuguje prawo

podejmowania decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnodci Zaktadu nie

przekraczajgeych granic pelnomocnictwa okreslonego przez Burmistrza Miasta i Gminy Kundw.

5. W szezegblnodei Kierownik posiada uprawnienia do podejmowania decyzji w kwestiach:

- dysponowania majgtkiem Zaktadu,

- wydatkéw Zakladu w ramach zatwierdzonego budzetu,

- zatrudniania i zwalniania pracownikdéw zgodnie z obowiazujacym ustawodawstwem pracy,

- decydowania o nabywaniu i zbywaniu materiatow, przedmiotéw 1 urzgdzen,

- wnioskowania zmian struktury organizacyjnej Zakladu i przedkladanie Burmistrzowi Miasta i
Gminy Kunéw,

- ustalania zadan, uprawnien, pelnomocnictw oraz odpowiedzialnoéci pracownikéw w ramach

obowigzujgcych przepisow prawa.




§7.

Kierownik reprezentuje Zaklad na zewnatrz w ramach pelnomocnictwa wydanego przez

Burmistrza Miasta i Gminy Kundw (Zatgcznik Nr 2).

§ 8.

Kierownik jest zobowigzany do skladania Burmistrzowi Miasta i Gminy Kundéw, co pét roku

sprawozdania rzeczowego i finansowego z wykonania budzetu.

§9.

Glowny Ksiegowy:

1. Stanowisko Glownego ksiegowego w Zakladzie podlega bezposrednio Kierownikowi
Zakladu i osoba pelnigca te funkcje jest odpowiedzialna za prowadzenie wszelkich prac zwigzanych
z obstuga finansowo — ksiegowa i administracyjng.

2. Glowny ksiegowy jest zobowigzany do prowadzenia rachunkowosci Zakladu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajacymi zwiaszcza na:

- zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu oraz kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- prowadzeniu sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z obowigzujgoymi przepisami,

- biezgcym i prawidlowym prowadzeniu urzgdzen ksiggowych,

- nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosei wykonywanych przez poszezegélnych
pracownikow.

3. Glowny ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej jednostki
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

4. Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny, réwniez za:

- analizowanie wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedgeych w dyspozycji
Zakladu,

- zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
Zobowigzan,

- opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosei zaktadowego planu kont i obiegu
dokumentow (dowodow) ksiegowych.

- kontrole pod wzgledem rachunkowym dokumentéw wyjsciowych do sprzedazy towardw i ustug
na zewngtrz Zakiadu.

- sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb prawnych.




5. Gléwny ksiggowy prowadzi nadzoér nad podlegtymi pracownikami w zakresie prawidiowego
_dzialania catej komdérki organizacyjne;.
6. Gléwny ksiegowy jest zobowigzany do przestrzegania obligatoryjnych terminéw platnosci

wobec budzetu i dostawcow.

§ 10.

Inspektor do spraw Kadr i Plac:

1. Stanowisko Inspektora do spraw Kadr i Ptac podlega bezposrednio Kierownikowi Zaktadu,
a posrednio Gléwnemu Ksiegowemu i osoba pelnigca t¢ funkcje jest zobowigzana do:

- znajomos$ci i przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawnych w ramach powierzonego
stanowiska, w szczegdlnosci kodeksu pracy, akiéw okoto kodeksowych, przepiséw zwigzanych z
ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi oraz podatkiem dochodowym od osob fizycznych.

- znajomodci i przestrzegania wewnetrznych aktéw normatywnych, w szczegdlnosci regulaminow,
instrukcii, zarzadzen.

2. Inspektor do spraw Kadr i Plac prowadzi dokumentacj¢ kadrowa pracownikow, zgodnie z

obowiazujacymi przepisami, w szczegolnosci:

- - sporzadzanie uméw o prace, Swiadectw pracy pracownikéw na podstawie wytycznych

Kierownika,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw w zakresie prawa pracy,

- ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenic dokumentacjii z tym zwigzanych (kart
urlopowych, planéw urlopéw, wyptat ekwiwalentéw za urlop),

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- rejestracja zwolnien lekarskich,

- wprowadzanie, aktualizowanie i archiwizowanie danych kadrowych w komputerowym
systemie kadry-place,

- sporzadzanie sprawozdan Z-03 oraz Z-06 o zatrudnieniu i Wynagrodzeniach — w czgsel
dotyczgcej zatrudnienia (jesli sa wymagane),

- prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczenn spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i zleceniobiorcow, raportow dla
pracownikow),

- wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

- wspblpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioskow
o renty i emerytury do organu rentowego.

- przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyplat naleznych, wynikajgcych z przepisow prawa,




$wiadczen pracowniczych.

3. Inspekior do spraw Kadr i Plac prowadzi dokumentacje ptacows pracownikéw, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, w szczeg6lnosci: .

- .sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracowniczych na podstawie dokumentéw ptacowych
zgodnie zZ obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow i comiesigezna ich aktualizacja,

- naliczanie wynagrodzefi za czas nieobecnos$ci w pracy spowodowanej chorobg, zasitkéw
chorobowych macierzyaskich i opickufczych, kontrola prawidiowosci ustalenia prawa
do zasitku chorobowego oraz prowadzenie kart zasitkowych,

- sporzadzanie miesi¢cznych zestawien dotyczgcych naliczenia wynagrodzen oraz informacji
o odprowadzonych skladkach na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy,
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz innych potracen,

- naliczenie, sporzadzenie 1 wysylanie miesigcznych deklaracji ZUS, przygotowanie
przelewéw na konta ZUS oraz sporzadzanie Raportéw Miesigeznych dla Osoby
Ubezpieczone] (RMUA),

- naliczanie podatku od oséb fizycznych i sporzadzanie deklaracji podatkowych, takich
jak PIT 4, PIT 11, PIT 40, PIT 8B,

- przygotowanie dokumentacji i wyplat wynagrodzef z tytulu umow — zlecenie i uméw
o dzielo,

- udostepnienie do wgladu, na zadanie pracownika, dokumentéw, na podstawie kiorych
zostalo obliczone jego wynagrodzenie,

- udzielanie pracownikom informacji dotyczqcych ich zatrudnienia,

- sporzagdzanie wymaganych sprawozdaf w zakresie dotyczgcym zatrudnienia pracownikow,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

- prowadzenia i ewidencji przedmiotow nietrwatych bedacych na wyposazeniu pracownikow
Zaktadu,

. Inspektor do spraw Kadr i Plac jest zobowigzany takze do:

- ewidencjonowania korespondencji przychodzacej i wychodzacej (listéw, fakséw 1 poczty
elektronicznej) w dzienniku korespondencyjnym,

- zachowania tajemnicy stuzbowe;j,

- prowadzenia i ksiegowania dokumentacji zwiazanych z ZFSS ZGKM w Kunowie
oraz rozliczanie z pracownikami,

- terminowe 1 prawidtowe wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci.




§ 11.

- . Inspektor do spraw Sprzedazy:

Stanowisko Inspektora do spraw Sprzedazy podlega bezposrednio Kierownikowi Zakiadu,

a posrednio Gléwnemu Ksiggowemu i osoba pelnigea t¢ funkcje jest zobowigzana do:

- obstugi informatycznego systemu rozliczenia wody, w tym:
- wprowadzenia stanu zuzycia wody i $ciekow wedlug wskazan wodomierzy 1 ryczaltéw
dla odbiorcdw na terenie Gminy Kunéw, |
- ksiegowanie wptlat za zuzycie wody i ciekdéw wedlug raportéw kasowych i bankowych,

- uzgadnianie na koniec kazdego miesigca sald zaleglosci za wode z kartoteka — odbiorcy
i dostawcy woda,
- sporzadzanie uméw z osobami fizycznymi i prawnymi na dostarczanie wody i odbior
$ciekow oraz nieczystosei stalych,
- prowadzenie ewidencji uméw stanéw wodomierzy oraz wspotpraca z konserwatorami,
- wystawianie faktur za dostarczanie wody i odprowadzanie Sciekéw przez osoby fizyczne
i prawne.
. Inspektor do spraw Sprzedazy jest zobowigzany réwniez do:
- ksiegowania kont syntetycznych na kartotekach zgodnie z planem kont,
- sporzadzania obrotdéwek do kont syntetycznych z uzgodnieniem sald z kontami
analitycznymi,
- sprawdzania pod wzgledem rachunkowym dokumentéw zakupu i sprzedazy towardw
i ustug,

- fakturowanie na zewnatrz zgodnie z obowigzujacymi przepisami o podatku dochodowym
towardw 1 ustug.

Inspektor do spraw Sprzedazy jest upowazniony do wystawiania i odbioru rachunkow
i faktur VAT.
. Inspektor do spraw Sprzedazy przy wykonywaniu swoich ¢zynnosci zobowigzany jest do
przestrzegania nastepujgcych zasad:
- zapiséw ksiegowych na kartotekach nalezy dokonywa¢ z takim wyliczeniem, aby wszystkie
zasztosci byly zaksiggowane do 15- tego nastgpnego miesiaca,
- bledy powstate przy ksiggowaniu nalezy poprawi¢ prawidlowo przez nalozenie karty
kontowej na wiasciwa pozycje na dzienniku skreslenie przez karte blednego zapisu
i wypisane nad tym prawidtowej iredci i sumy,
- zabrania si¢ poprawiania cyft na karcie kontowej i dzienniku oddzielnie lub poprawienie

przez wycieranie lub wymazanie.




5. Terminowego i prawidtowego wykonywania zadaf wynikajacych z zakresu czynnosci.

§ 12.
Inspektor :
1. Stanowisko Inspektora podlega bezposrednio Kierownikowi Zaktadu, a posrednio

Gléwnemu Ksiegowemu i osoba pelnigea tg funkceje jest zobowigzana do:
- ksiegowania na kontach: " Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami " i "Materialy" zgodnie
z obowigzujgcym planem kont,
- sporzadzania obrotéwek do wyzej wymienionych kont i uzgadnianie ich z kontami
syntetycznymi,
- uzgadnianie sald konta "Materialy" z osoba materialnie odpowiedzialng i sporzadzanie raz
na kwartat protokolu zgodnosci sald,
- rozliczania na podstawie przeprowadzonych inwentaryzacjii oséb materialnie
odpowiedzialnych w nastgpujacych terminach: rozliczenic wstepne 3 dni po zakoriczeniu
spisu i rozliczenie ostateczne najp6zniej 10 dni po zakoficzeniu spisu.

2. Inspektor jest zobowigzany przedlozy¢ Wymkl ksiegowego rozliczenia inwentaryzacji
Gléwnemu Ksicgowemu i Kierownikowi Zakladu do akceptacji. A w przypadku, gdy osoba
materialnie odpowiedzialna odmawia podpisu rozliczenia ma prawo zazgda¢ od tej osoby
pisemnych wyjaénief.

3. Do szczegdlowych zadan Inspektora w zakresie czynszow i ksiggowosci materialowej -
nalezy:

- administrowanie lokalami mieszkalnymi Gminy,

- kompletowanie i prowadzenie umdw o najmie lokali,

- ustalanie miesiecznych stawek czynszu za lokale uzytkowe i mieszkalne

- kompletowanie dokumentéw w sprawie przydzialéw lokali mieszkalnych i uzytkowych
stanowigcych whasnoéé organéw samorzadu terytorialnego.

4. Przy wykonywaniu okreslonych czynnosci Inspektor jest zobowigzany przestrzegac
nastepujacych zasad:

- zapis6w ksicgowych na kontach nalezy dokonywaé z takim wyliczeniem, aby wszystkie
zaszlodci byly zaksiegowane do 10 — tego nastgpnego miesigca,

- zapisy na kontach winny by¢ uzgodnione z zestawieniem obrotéw,

- bledéw powstatych przy ksiegowaniu nie nalezy wycieraé ani wyskrobywa¢ lecz natozy¢
karte kontowa na whasciwa pozycje na dzienniku, skreglié przez kalke bledny zapis i nad nim

zapisa¢ wlasciwa sumg 1 tres¢,




- nalezy zwr6ci¢ uwage na wiadciwy dekret i nazwie konta.
5. Inspektor jest zobowiazany réwniez do:
- prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy VAT,
- naliczania podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz sporzadzania deklaracji VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami.

6. Terminowego i prawidlowego wykonywania zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

§ 13.

Kontroler Eksploatacji Wodociagéw i Kanalizacji :

1. Stanowisko Kontroler Eksploatacji Wodociggéw i Kanalizacji podlega bezposrednio
Kierownikowi Zaktadu i osoba pelnigca te funkcje jest zobowigzana do:
- prowadzenia biezacej eksploatacji i administracji urzadzen zaopatrzenia w wode, oczyszczalni
$cickéw, kanalizacji sanitarnej i burzowej,
- biezacego remontowania i konserwacji urzadzen wodociggowych, kanalizacji sanitarnej 1
burzowej oraz oczyszczalni Sciekow,
- nadzoru i organizacji usuwania awarii na sieciach,
- prowadzenia biezacej inwentaryzacji eksploatowanych sieci.
2.. Kontroler Eksploatacji Wodociggow i Kanalizacji petni nadzér nad konserwatorami
i pracownikami obiektéw wodnych. Materialnie i merytorycznie rozlicza konserwatoréw na
stacjach wodociggowych z powierzonych obowigzkéw. Peini nadzér nad pracownikami
Oczyszezalni Sciekéw. Materialnie i merytorycznie rozlicza takze pracownikow Oczyszczalni
Sciekoéw z powierzonych obowigzkow.
3. Kontroler Eksploatacji Wodociagow i Kanalizacji jest zobowiazany do:
- nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem gospodarki energetycznej — rozliczanie faktur
za energie w obiektach eksploatowanych przez Zaklad,
- sporzadzania sprawozdawczosdci z zakresu gospodarki wodno — kanalizacyjnej, utrzymania
‘czystosci 1 ochrony srodowiska,
- nadzoru nad utrzymaniem kotlowni w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie
oraz nadzoru nad pracami konserwatoréw w budynku Urzedu Miasta 1 Gminy w Kunowie,
- opracowania kwartalnych bilanséw z zakresu gospodarki wodno — sSciekowej w rozbiciu
na poszezegoélne zadania,
- prowadzenia zagadnien zaopatrzenia technicznego ze szczegélnym uwzglednieniem
ustawy 0 zamoOwieniach publicznych,

1. Kontroler Eksploatacji Wodociaggdw i Kanalizacji jest zobowigzany takze do:




- nadzorowania dostaw §ciekéw wozami asenizacyjnymi,

- prowadzenia rejestru dostaw,

- kontroli przestrzegania umow na dostawe sciekow,

- dokonywania analiz oraz sporzadzania sprawozdan dotyczacych funkcjonowania urzadzef
kanalizacyjnych oraz opracowania prognoz, analiz oraz sprawozdan z zakresu dzialania,
2. Sporzadzania BZ dla pracownikow podleglych.

3. Terminowego i prawidlowego wykonywania zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci.

§ 14.

Sta rszy Dyspozytor:

1. Stanowisko Starszy Dyspozytor podlega bezpodrednio Kierownikowi Zakladu i osoba
pelnigca te funkeje jest zobowigzana do:
- organizowania stuzb dyzurnych na Bazie Zakladu ,
- nadzoru nad kierowcami i operatorami zatrudnionymi na Bazie Zakladu, szczegolnie
w zakresie :
- kontroli wykorzystania czasu pracy,
- sporzadzania BZ,
- rozliczania paliwa,
- prowadzenia ewidencji kart drogowych, dokumentéw najmu,
- prowadzenia raportéw pracy sprzetu.
2. Starszy Dyspozytor pelni nadzdr nad pracownikami robot publicznych i interwencyjnych,
w szczegoOlnosei zatrudnionymi w celu utrzymania czystosci na terenie Gminy Kunow w
zakresie organizacji prac i sporzadzania dokumentacji.
3. Starszy Dyspozytor pelni nadzdr nad pracownikami odbywajacymi kary okreslone przez
sady powszechne na rzecz jednostek samorzadowych w zakresie sporzadzania
dokumentacji.
4. Starszy Dyspozytor pelni nadzoér nad pracownikami robot spolecznie — uzytecznych,
delegowanych przez Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie do prac na
rzecz Gminy w zakresie sporzadzania dokumentacji.
5. Starszy Dyspozytor jest zobowiazany réwniez do:
- przyjmowania i rejestracji zgloszen na wywoz nieczystosci ptynnych w Rejestrze —
Nieczystosci Plynnych,
- terminowego 1 prawidlowego wykonywania zadait wynikajacych z zakresu obowigzkow,

przy czym zabrania si¢ poprawiania cyfr na kartach, BZ-tach oddzielnie lub poprawiania




poprzez wycietanie lub wymazywanie,

- zachowania tajemnicy stuzbowe)
6. Starszy Dyspozytor ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie 1 materialy
zgromadzone na Bazie Zaktadu w Kunowie i musi wykazaé dbato$¢ o racjonalne materiatow

zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 15.

Inzynier Utrzymania Ruchu :

L. Stanowisko Inzyniera Utrzymania Ruchu podlega bezposrednio Kierownikowi Zakladu.
Osoba pelniaca te funkcje jest zobowiazana w momencie nieobecnosci Kierownika Zakladu, badz
nieobecnosci pracownika petiacego funkcjg Kontrolera Eksploatacji Wodociggéw 1 Kanalizacji do:

- prowadzenia biezacej eksploatacji i administracji urzadzen zaopatrzenia w wodg,

oczyszezalni Sciekdw, kanalizacji sanitarnej i burzowej,
- biezacego remontowania 1 konserwacji urzadzen wodociagowych, kanalizacji sanitarnej
i burzowej oraz oczyszezalni Sciekow,

- nadzoru i organizacji usuwania awarii na sieciach,

- prowadzenia biezacej inwentaryzacji eksploatowanych sieci.
1. Inzynier Utrzymania Ruchu w  momencie nieobecnogei  Kierownika Zakladu,
badz nieobecnosci pracownika pelnigcego funkcje Kontrolera Eksploatacji Wodociggéw 1
Kanalizacji petni nadzor nad konserwatorami i pracownikami obiektéw wodnych. Materialnie i
merytorycznie rozlicza konserwatorow na stacjach wodociggowych z poWierzonych obowigzkow.
Pehni nadzoér nad pracownikami Oczyszczalni Sciekéw. Materialnie i merytorycznie rozlicza takze
pracownikow Oczyszczalni Sciekéw z powierzonych obowigzkow.
1. Inzynier Utrzymania Ruchu jest zobowiagzany wsp6lnie z Kontrolerem Eksploatacji
Wodociagéw i Kanalizacji, badz w momencie jego nieobecnosci do:

- nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem gospodarki energetycznej — rozliczanie faktur

za energie w obiektach eksploatowanych przez Zaklad,

- sporzgdzania sprawozdawczosci z zakresu gospodarki wodno — kanalizacyjaej, utrzymania

czystosci i ochrony $rodowiska,

- nadzoru nad utrzymaniem kotiowni w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

oraz nadzoru nad pracami konserwatoréw w budynku Urz¢du Miasta i Gminy w Kunowie,

- opracowania kwartalnych bilans6w z zakresu gospodarki wodno — $ciekowej w rozbiciu na

poszezegolne zadania

- prowadzenia zagadniet zaopatrzenia technicznego ze szozegblnym uwzglednieniem ustawy




o zamowieniach publicznych,
Inzynier Utrzymania Ruchu wspélnie z Kontrolerem Eksploatacji Wodociggow i
Kanalizacji, badz w momencie jego nieobecnosci jest zobowigzany takze do:
- nadzorowania dostaw $cickéw wozami asenizacyjnymi,
- prowadzenia rejestru dostaw,
- kontroli przestrzegania umow na dostawg Sciekow,
- dokonywania analiz oraz sporzadzania sprawozdan dotyczacych funkcjonowania urzgdzen
kanalizacyjnych oraz opracowania prognoz, analiz oraz sprawozdan z zakresu dziatania,
5. Terminowego i prawidlowego wykonywania zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.
6. Inzynier Utrzymania Ruchu w momencie nieobecnosci Kierownika Zakladu zastgpuje
Kierownika Zakladu w obowiazkach w granicach i na zasadach okreslonych przez Kierownika
Zaktadu na pismie.

7. Inzynier Utrzymania Ruchu w razie koniecznosci wykonuje obowiazki inkasenta.

§ 16.

Zakresy czynnoéci pozostalych pracownikéw Zakladu (wymienionych w Zalgczniku
Nr1 do niniejszego Regulaminu), petnigcych funkcje:

- starszy elektromonter instalacji i urzadzen energetycznych
- starszy monter sieci wodno - kanalizacyjnej

- starszy konserwator sieci wodno — kanalizacyjnej

- odczytywacz wodomierzy — inkasent

- kierowca samochodu towarowo — osobowego, w tym:

- kierowca autobusu IVECO,

- kierowca autobusu Mercedes, Smieciarki,

- kierowca samochodu cigzarowego,

- kierowca, operator maszyn specjalnych

- kierowca ciggnika

- kierowca ciagnika — kosiarki,

- kierowca ciggnika — beczki asenizacyjnej,

- starszy konserwator maszyn i urzadzei Oczyszczalni Sciekow
- konserwator maszyn i urzgdzent Oczyszezalni Scickéw

znajdujg sie w teczkach akt osobowych tych pracownikow.




Rozdzial V

Postanowienia koncowe.

§ 16.

1. Regulamin Organizacyjny wraz ze Strukturg Organizacyjng podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta 1 Gminy Kundw.
2. Po zatwierdzeniu niniejszego Regulaminu, zostaje on skicrowany do wykonania na

podstawie Zarzadzenia Kierownika Zak}adu.

§17.
Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonane w tym

samym trybie, jak jego nadanie.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

...................................

N eeeeeeecereresessrrrsesesasnsnsesorenare
PEENOMOCNICTWO

| Dziatajac na podstawie art.47 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(tj. z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z péz. zm)u dzielam Panu ....occocvevinnnerinnninennes -
Kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy Kunéw — Zakladu Gospodarki Komunalno —
Mieszkaniowej w Kunowie pelnomocnictwa do jednoosobowego dzialania w imienin Gminy
Kunéw w nastepujacych sprawach:

1) zacigganie zobowigzan zwigzanych z dziatalnoscia ZGKM, z wylaczeniem zaciggania
kredytow i pozyczek bankowych - jednorazowo do kwoty 25 tys. Zd (dwadziescia pigé
tysigey ztotych)

2) ustalenia cen umownych za §wiadczone ustugi indywidualnym kontrahentom

3) zawieranie, zmiany, rozwigzywanie umow wynikajacych z przedmiotu i zakresu dziatania
ZGKM w szczegblnodci umow:

- najmu komunalnych lokali mieszkaniowych znajdujacych sie w zasobach Gminy Kunoéw
- dostawy wody i odprowadzanie sciekow

- odbioru nieczystosei statych

- $wiadczenie ustug transportowych

4) wydawanie regulaminéw, zarzadzen i instrukeji wewnetrznych Zakladu.

5) rozpatrywanie wnioskow o umorzenie odsetek od naleznosci glownych w stosunku
do zaleglodci w terminowym regulowaniu naleznosci za Swiadczone ustugi.

6) penomocnictwa procesowego do reprezentowania Zaktadu Gospodarki Komunalno —
Mieszkaniowej w Kunowie w Sadach, w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Zaktadu.

7) dokonywania zmian w planie finansowym Samorzadowego Zakladu Budzetowego

w obrebie jednego rozdziatu pomigdzy paragrafami.

Pelnomocnictwo jest udzielone na czas zatrudnienia Pana ....... na stanowisku Kierownika Zaktadu

Gospodarki Komunaino — Mieszkaniowej w Kunowie.




