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REGON 121846380 Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu
z dnia 2 maja 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W PODEGRODZIU

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu, zwany dalej
"Regulaminem”, okresla szczegétowg organizacje wewngtrzng 1 zasady funkcjonowania
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu, zwanego dalej "Zaktadem".

§2
Zaklad jest jednostka budzetows, utworzona przez Gmineg Podegrodzie w celu realizacji jej
zadan. Zaklad realizuje zadania zlecone przez Wojta Gminy Podegrodzie, zadania witasne
wynikajgce ze statutu oraz zadania zlecone przez inne podmioty, na podstawie zawartych
porozumiern.

§3
Zaklad realizuje uchwaly Rady Gminy Podegrodzie podjete w zakresie realizowanych zadan,
o ktérych mowa w§ 2.

§4
Siedziba Zakladu znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy Podegrodzie, 33-386 Podegrodzie
248,

§5

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Podegrodzie,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Podegrodzie,

3. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Podegrodzie,

4. Zakladzie lub jednostce —nalezy przez to rozumieé Zaklad Gospodarki Komunalne;j
w Podegrodziu

5. Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Zakiadu Gospodarki Komunalnej
w Podegrodziu,

6. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepcg Dyrektora Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Podegrodziu,

7. Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiegowego Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu.

§o6

Regulamin okresla:

1. strukture organizacyjna Zakladu,

2. podzial zadan i kompetencji pomigdzy Dyrektorem Zakiadu, Zastgpcg Dyrektora
1 Glownym Ksiggowym Zaktadu,

3. zasady podpisywania pism i upowaznienia do zalatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

4. zadania i kompetencje poszczegélnych pracownikéw Zakladu,

5. zasady i tryb funkcjonowania Zaktadu,



6. zasady wykonywania kontroli wewnetrznej,

7. zakres wewnetrznych regulacji.

§7

1. Pracg Zakladu kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnatrz, odpowiada za jego
funkcjonowanie, dobér kadry i powierzony majatek.

2. Dyrektor Zaktadu podlega bezposrednio Woéjtowi Gminy Podegrodzie.

3. Dyrektor kieruje i zarzgdza Zakladem przy pomocy Zastepcy i Gléwnego Ksiegowego,
ktérzy dzialajg w ramach udzielonych pelnomocnictw, ponoszac wobec niego
odpowiedzialnos$¢ za skutki podejmowanych decyzji.

4. Dyrektora Zaktadu w razie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora Zakladu, a w
dalszej kolejnosci Glowny Ksiggowy.

§8
Zaktad jest pracodawcg wobec pracownikéw wskazanych w §10 w rozumieniu przepisow
prawa pracy.
2. Zaktad dziala na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzgdzie gminny,

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okre§lonych w ustawach
szczegOlnych pomigdzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektérych ustaw,

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa,

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng ,

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

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

7) Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu,

8) niniejszego Regulaminu,

9) uchwatl Rady oraz zarzadzen Wdjta i Dyrektora.

§9

Pracownicy Zakladu zatrudniani sg na podstawie umow o prace.

—

Rozdzial I1
Struktura Organizacyjna Zakladu

- § 10
Strukture organizacyjng Zaktadu tworzg:
1. Kierownictwo Zakltadu:
1) Dyrektor - sprawy prowadzone osobiscie przez Dyrektora oznacza si¢ symbolem ZGK- DR,
2) Zastepca Dyrektora - sprawy prowadzone osobiScie przez Zastepce Dyrektora oznacza
si¢ symbolem ZGK - ZDR,
3) Glowny Ksiegowy - sprawy prowadzone osobiscie przez Gléwnego Ksiegowego oznacza
sig¢ symbolem ZGK -GK.
2. Pracownicy Zakladu, ktérych stanowiska oznaczone sa nastepujacymi symbolami
literowymi:
1) Stanowisko ds. obstugi kasowej — ZGK-OK,
2) Stanowisko ds. finansowych — ZGK-FF,
3) Stanowisko ds. ptacowych — ZGK-BP,

4) Stanowisko ds. ewidencji naleznosci cywilno-prawnych i mienia komunalnego — ZGK-
KS,
5) Stanowisko ds. finansowo - budzetowych i ewidencji naleznosci cywilno - prawnych-
ZGK - FB,



6) Stanowisko ds. sieci wodociggowej i kanalizacyjnej — ZGK-WK,

7 Stanowisko ds. pomocy administracyjnej — ZGK-PA,

8) Stanowisko ds. konserwacji maszyn i urzadzen sieci wodociggowej — ZGK-WOD,
9) Konserwator — ZGK-KO,

10)  Robotnik gospodarczy ds. obstugi oczyszczalni $ciekow — ZGK-OS.

Dyrektor decyduje o ilodci etatéw robotnikéw gospodarczych odpowiedzialnych za obstuge
wodociggéw gminnych, konserwatoréw maszyn i urzadzen sieci wodociagowej, robotnikéw
obstugujacych gminng oczyszczalnig Sciekow, a takze pomocy administracyjnej.

3.

4.

W przypadku utworzenia w strukturze organizacyjnej Zakladu, sekretariatu lub nowego
stanowiska, zostajg one podporzadkowane danej osobie z Kierownictwa Zaktadu.

W przypadku zatrudnienia na danym stanowisku pracy wiecej niz jednego pracownika
oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescié¢ symbol prowadzacego
sprawg pracownika, oznaczajgc go w zaleznosci od decyzji bezposredniego przetozonego
kolejnymi literami alfabetu, inicjatami pracownika lub inicjatami pracownika i numerem np.
Elal;

Rozdzial IIT
Zasady kierowania Zakladem i jego funkcjonowanie

§11
W celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy, efektywnodci i skutecznosci funkeji
kierowniczych w Zakladzie ustala si¢ podzial zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwem Zaktadu, wynikajgcy z zapiséw niniejszego rozdziahu.
Dyrektor Zaktadu jednoosobowo odpowiada za catoksztatt dziatalnoéci Zaktadu w ramach
udzielonego Pelnomocnictwa i ponosi odpowiedzialno$é za wyniki jego dziatania.
Dyrektor Zaktadu kieruje pracq Zaktadu przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtownego
Ksiggowego, okreslajac szczegdélowo ich zadania i kompetencje.
Dyrektor Zakladu kieruje biezacymi sprawami Zakladu, reprezentuje go na zewnatrz,
a takze jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zaktadu.
W okresie nieobecnosci Dyrektora lub w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkow, zastepstwo petni Zastepca Dyrektora, a w dalszej
kolejnosci Gtowny Ksiegowy.

§12
Dyrektor Zakiadu sprawuje bezposredni nadzér nad biezgacq dziatalnoscia nizej
wymienionych stanowisk:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gtéwnego Ksiggowego,
3) Stanowisko ds. sieci wodociaggowej i kanalizacyjne;j,
4) Pomoc administracyjna.

Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad biezacg dziatalnoscia nizej
wymienionych stanowisk:

1) Robotnik gospodarczy ds. obstugi oczyszczalni $ciekow,

2) Stanowisko ds. konserwacji maszyn i urzadzen sieci wodociggowej,

3) Konserwator.

Gtowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad biezacg dziatalnoscia nizej
wymienionych stanowisk:

1) Stanowisko ds. obstugi kasowe;j,

2) Stanowisko ds. finansowych,

3) Stanowisko ds. ptacowych,
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4) Stanowisko ds. ewidencji naleznosci cywilno-prawnych i mienia komunalnego,
5) Stanowisko ds. finansowo - budzetowych i ewidencji nalezno$ci cywilno-prawnych.

Schemat Struktury organizacyjnej Zakladu stanowi zalgczmik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 13

Dyrektor Zakfadu sprawuje bezposredni nadzor nad biezaca dziatalnodcia Zakladu z

zakresu organizacyjnego oraz:

1) zamdwien publicznych,

2) zbiorowego zaopatrzenia w wode,

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Zakladu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu na zewnatrz,

2) realizacja zadan statutowych Zaktadu,

3) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Zaktadu, w tym w szczegblnosei czuwanie
nad terminowa i zgodng z obowigzujacymi przepisami prawa realizacjg zadan,

4) nadzér nad prawidlowoscia wykonywania zadan przez Zaktad,

5) ustalanie polityki kadrowej (w tym przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska
urzednicze) i pracowej w Zakladzie oraz nadzor nad jej realizacja,

6) opracowanie projektu podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy i projekty
indywidualnych zakreséw czynnosci,

7) dokonywanie innych czynno$ci z zakresu prawa pracy jako pracodawca,

8) zapewnienie przestrzegania przepiséw BHP, ochrony przeciwpozarowej, dyscypliny
pracy i wlasciwego czasu pracy przez pracownikow Zakladu,

9) wydawanie aktow prawnych na podstawie delegacji zawartych w przepisach prawa,
aktow wykonawezych w odniesieniu do uchwal Rady, przepiséw porzadkujacych
wewnetrzne sprawy Zaktadu oraz aktéw o charakterze instrukcyjnym,

10) przegladanie 1 dekretowanie korespondencji wplywajacej do komérki organizacyjnej
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

11) podpisywanie korespondencji z zakresu dziatania Zakladu,

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) opracowywanie materialéw na sesj¢ Rady zgodnie z zakresem dziatania kierowanej
jednostki,

14) udzielanie Wojtowi informacji i wyjasnien z zakresu wilasciwosei jednostki, w tym
dotyczacych odpowiedzi na interpelacje radnych,

15) przygotowywanie stanowiska dotyczacego rozpatrywanych skarg i wnioskéw
w zakresie zleconym przez Wojta,

16) dbanie o majgtek Zakladu przekazany do uzytkowania kierowanej jednostce
organizacyjnej oraz o majatek Gminy powierzony do nadzorowania,

17) organizowanie, nadzorowanie i okreslanie zadan pracownikéw w zakresie gospodarki
finansowej i rachunkowosci, w tym dotyczacych kontroli i sprawozdawczodci
finansowej,

18) udzielanie podlegtym pracownikom wskazéwek, co do kierunku zatatwiania spraw,

19) nadzér nad realizacjg przez podlegltych pracownikéw polityki bezpieczenstwa w
Zakladzie,

20) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

21) realizacja zadan zwigzanych ze sprawami obronnymi i zarzadzaniem kryzysowym na
zasadach ustalonych przez Woéjta odrebnym zarzadzeniem,

22) nadzor nad obstugg Urzedu Gminy Podegrodzie oraz innych gminnych jednostek
organizacyjnych w  zakresie zgodnym 2z zadaniami wykonywanymi przez
pracownikow Zaktadu, na zasadach wskazanych w porozumieniach podpisanych przez
Wojta i Dyrektora, Dyrektora i kierownikow wskazanych jednostek organizacyjnych
oraz na zasadach wskazanych w Zarzadzeniach Wéjta Gminy Podegrodzie.
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§ 14
1. Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania i posiada kompetencje okreslone Regulaminem oraz
powierzone mu przez Dyrektora w ramach upowaznien, pelnomocnictw i zarzadzen, a w
szczegolnosci:

1) sprawuje obowiazki Dyrektora w razie jego nieobecnosei lub niemozliwosci petnienia
przez niego obowigzkow,

2) koordynuje dzialania i nadzoruje na zasadach ustalonych z Dyrektorem prace
poszczegodlnych pracownikow Zaktadu,

3) przestrzega i czuwa nad przestrzeganie przez podleglych mu pracownikéw przepisow
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

4) petni funkcje reprezentacyjne w imieniu Dyrektora,

5) wspoitksztattuje polityke kadrowa,

6) realizuje zadania z zakresu kontroli zarzadczej,

7) odpowiada za sprawy zwigzane z promocja Zaktadu, a w szczegdlnoscei za:

a) redagowanie strony internetowej Zakladu we wspélpracy z wyznaczonymi
pracownikami Urzedu na podstawie zawartych porozumien,
b) kontakty z przedstawicielami mediow.

8) odpowiada =za przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych oraz inicjowanie,
koordynowanie 1 nadzorowanie prac poszczegdlnych stanowisk Zaktadu
zaangazowanych w realizacj¢ tzw. migkkich projektow wspéHinansowanych z
funduszy pomocowych,

9) nadzoruje realizacj¢ zadan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekow.

10) prowadzi nadzér nad prawidlowym przestrzeganiem przez pracownikéw Zakltadu
postanowied Rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,

11) uczestniczy w opracowywaniu regulamindéw i dokumentacji formalnej dotyczacej
funkcjonowania Zaktadu,

12) udziela podleglym pracownikom wskazowek, co do kierunku zatatwiania spraw,

13) organizuje i nadzoruje pracg pracownikom fizycznym zatrudnionym w Zakladzie,

14) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z wykonywaniem orzeczonej kary ograniczenia
wolnosci lub prac spotecznie uzytecznych dla skazanych, skierowanych przez Sad do
Zaktadu,

15) realizuje zadania zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym na zasadach ustalonych przez

Wéjta odrebnym zarzadzeniem,
16) wykonuje obowiazki administratora bezpieczenstwa informacji.

2. W zakresie gospodarki sciekowej odpowiada za:

1) prowadzenie miesigcznych raportow z przyjmowanych $ciekéw i wprowadzania $ciekow
do wad,

2) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych odbioru $ciekéw komunalnych.

3) prowadzenie miesi¢cznej analizy wydatkow i kosztéw zwigzanych z funkcjonowaniem
oczyszczalni,

4) dgzenie do minimalizacji kosztéw funkcjonowania oczyszczalni.

5) czuwanie nad terminowoscig wykonywania badan i analiz niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania oczyszczalni i zalecanych przez jednostki kontrolujace.

6) przygotowywanie materialéw do postgpowania przetargowego we wszystkich sprawach
dotyczacej gospodarki $ciekowej.

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowa pracg oczyszczalni $ciekdw,

8) realizacj¢ catosci spraw zwigzanych z kanalizacja po przekazaniu inwestycji do uzytku,



9)prowadzenie calosci spraw dotyczacych wydawania warunkéw technicznych podtaczen
do sieci kanalizacyjnej usytuowanej na terenie Gminy Podegrodzie.
10) aktualizacje i rejestracje przytgezy kanalizacyjnych.

3. W zakresie ochrony $rodowiska odpowiada za:

1. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
- z zakresu gospodarki $ciekowej.

2. realizacj¢ ustawy o odpadach i ustawy Prawo ochrony srodowiska z zakresu gospodarki
Sciekowej.

3. realizacj¢ przyjetego przez Rade Gminy Podegrodzie aktéw prawa miejscowego z
zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami i utrzymania czystosci i porzadku w
gminach.

4. W zakresie planowania i spraw ewidencji ksiggowej Zastgpca Dyrektora odpowiada za:
1) przygotowanie materialdw o wysokosci przewidywanych dochodéw i wydatkéw na rok
nastepny do planu budzetu i przekazywanie ich do Gtéwnego Ksiegowego.
2) ewidencjonowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych z Zaktadu oraz uzgadnianie
na biezaco z Glownym Ksiegowym wysokosci $rodkéw zaangazowanych oraz
pozostajacych do wykorzystania.

5. W zakresie sprawozdawczosci Zastepca Dyrektora odpowiada za:
1) sporzgdzanie informacji, sprawozdafi, wykazéw danych dla potrzeb sprawozdan
statystycznych 1 sporzadzanie sprawozdan z wlasnego zakresu spraw.
2) przygotowywanie réznego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie
zapytania W¢jta 1 Dyrektora.

§ 15

Glowny Ksiggowy Zakladu odpowiada za prawidlowe prowadzenie caloksztattu spraw

zwigzanych z finansowg i ksiggowa obstuga Zaktadu, w tym realizuje zadania rachunkowo-

ksiggowe zwigzane z planowaniem i realizowaniem budzetu, a takze nadzoruje i koordynuje
prace shuzb finansowo — ksiegowych Zaktadu.

Glowny ksiggowy wykonuje zadania okreslone regulaminem i powierzone przez Dyrektora,

a w szczegoblnoscei:

1. wykonuje okreslone przepisami prawa obowigzki w zakresie prowadzenia rachunkowodci;

2. dokonuje wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych;

wykonuje dyspozycje §rodkami pienieznymi,

kontrasygnuje czynnosci prawne skutkujgce powstaniem zobowigzan finansowych,

5. sprawuje nadzor nad realizacjg budzetu Zakladu i na biezaco kontroluje jego wykonanie
(prowadzi biezaca analize realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu oraz przygotowuje
wnioski w zakresie zmian w planie budzetu Zakladu celem racjonalnego i zgodnego z
prawem gospodarowania $rodkami budzetowymi);

6. koordynuje prace zwigzane z przygotowywaniem projektu budzetu ,

7. czuwa nad prawidlowoscig prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki budzetowej,
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czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
zapewnia sporzadzenie w sposob rzetelny i prawidtowy pod wzgledem merytorycznym i
formalno - rachunkowym sprawozdawczosci budzetowej,

10. prowadzi sprawy zwigzane z obstuga bankowsg budzetu Zaktadu,

11. realizuje uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wdjta i zarzadzenia Dyrektora Zakladu
dotyczace budzetu i gospodarki finansowej Zaktadu,

12. realizuje zadania z zakresu kontroli zarzadcze;j,



13.

14.

15.
16.

L7,
18.

19,

20.

21.
22,

23;

24.

prowadzi ksiggi rachunkowe Zaktadu w zakresie wydatkéw i zobowigzan w ujeciu
analitycznym i syntetycznym,

prowadzi ewidencj¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego oraz
ewidencj¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat wg klasyfikacji
budzetowej,

analizuje zgodnos¢ planu i realizacji wydatkéw jednostki celem dokonania zmian,
wspolpracuje ze stanowiskiem prowadzacym ewidencjg analityczng $rodkéw trwatych,
pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materialéw celem
uzgadniania faktycznego stanu (uzgadnianie obrotéw kont syntetycznych i analitycznych z
ewidencjg na poszczegolnych stanowiskach merytorycznych),

prowadzi ewidencj¢ analityczng kosztéw inwestycji (Srodkéw trwalych w budowie),
przeprowadza inwentaryzacje metodg weryfikacji i poréwnania danych ksiag
rachunkowych z dokumentami ksiggowymi sktadnikéw majgtku jednostki nieobjetych
spisem z natury i sporzadza na t¢ okoliczno$¢ stosowny dokument weryfikacji salda,
odpowiada za przygotowywanie materialéw i sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
prowadzi rejestr zakupu i sprzedazy na potrzeby podatku od towaréw i ustug VAT,
sporzgdzanie miesigcznej deklaracji VAT-7 i odprowadza nalezny podatek,

prowadzi sprawy dotyczgce uzgodnien rocznych do bilansu oraz sporzadzania bilansu,
odpowiada za sporzadzanie i archiwizacj¢ wydrukéw komputerowych prowadzonych
ewidencji ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

bezzwlocznie informuje bezposredniego przelozonego o wszelkiego rodzaju
nieprawidlowosciach, zaniedbaniach i opéznieniach w pracy na stanowiskach, ktérych
dokumenty majg wptyw na prawidlowa ewidencje i prowadzenie ksigg rachunkowych,
wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajgce z polecen
lub upowaznien Dyrektora.

§ 16

Pracownicy przygotowujg do zatatwiania sprawy i ponosza odpowiedzialnosé za:

L.

i e

o g Th

11

12.

13

14.

13

terminowe wykonywanie powierzonych zadan 1 polecen przetozonych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen, decyzji, uchwal,
wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

przestrzeganie dyscypliny i porzadku pracy,

wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw,

pomoc w koordynowaniu i stymulowaniu proceséw rozwoju spotecznego i gospodarczego
Gminy,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,

wspoidziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

przygotowanie dokumentéw umozliwiajgcych rozpatrywanie skarg , wnioskéw i
interpelacji wg wiasciwosci,

. opracowywanie propozycji dotyczacych wysokosci przewidywanych dochodéw i

wydatkéw na rok nastepny do planu budzetu,

przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych
spraw,

doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowiazujacych
w powierzonych im sprawach (w tym w zakresie ich aktualnosci i prawidlowosci
stosownych podstaw prawnych),

nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzes, rejestrow
itp.,

przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo
chronionych,

wykonywanie zadan i stosowanie si¢ do przepiséw z zakresu kontroli zarzadczej,



16. dbanie o powierzone mienie,
17. kreowanie pozytywnego wizerunku Zaktadu,
18. obstuge Urzedu Gminy Podegrodzie oraz innych gminnych jednostek organizacyjnych

w zakresie zgodnym z zadaniami wykonywanymi przez nich w Zakladzie, na zasadach
wskazanych w porozumieniach podpisanych przez Wéjta i Dyrektora oraz na zasadach
wskazanych w Zarzadzeniach Wéjta Gminy Podegrodzie.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism

Upowaznienia do zalatwiania spraw i1 wydawania decyzji administracyjnych, postanowien

MY —

(@)

%

1 zaswiadczen

§17
Decyzje podpisuje Dyrektor.
Umowy, zarzadzenia oraz inne dokumenty, zawierajagce o$wiadczenia woli w imieniu
Zaktadu — w zakresie zarzadu mieniem gminnym — podpisuja:
a. Dyrektor lub
b. Zastepca Dyrektora dzialajacy na podstawie upowaznienia Dyrektora samodzielnie.
Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2, ktére moga spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych, wymagaja kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego lub osoby
upowaznionej.
Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Dyrektor, a w
przypadku jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora.
Dyrektor podpisuje korespondencj¢ kierowang do:
1) naczelnych i centralnych organéw wiadzy, administracji i wymiaru sprawiedliwosci,
2) kontroli 1 innych organow centralnych oraz ich kierownikdéw,
3) postow i senatorow,
4) sejmikéw samorzadowych wojewddztw,
5) wojewoddéw, marszalkéw, starostdw, wdjtow, burmistrzow 1 prezydentow.

. Dyrektor podpisuje:

1) decyzje w sprawach kadrowych o ile nie udzielit upowaznienia do ich podpisu,

2) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,

3) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzielit upowaznienia do ich
podpisu,

4) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izb Skarbowych oraz innych organéw
kontrolnych,

5) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

6) petlnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu (w tym pelnomocnictwa
procesowe),

7) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytyke prasowa, o ile nie udzielit upowaznienia do
ich podpisu,

8) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,

9) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Do decyzji i podpisu Dyrektora nalezg réwniez sprawy z zakresu:

1) zawierania umow cywilnoprawnych,

2) przygotowania materialdw na sesje Rady i posiedzenia Komisji,

3) wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen w rozumieniu Kodeksu Postepowania
Administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o
ile do ich wydawania nie upowaznit pracownikow,

4) wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien, pism okdlnych i polecen stuzbowych
w sprawach dotyczgcych sprawnego funkcjonowania Zaktadu,

5) pism stanowigcych korespondencje do Regionalnej Izby Obrachunkowej,



6) podpisywanie uméw o prace z pracownikami Zakladu,

7) czynnosci wynikajacych z prawa pracy w stosunku do pracownikéw Zakladu, w tym
ustalenie zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

8) wydawanie zarzadzen i decyzji wynikajgcych z obowiazujacych zasad Rachunkowosci.

§18
1. Zastgpca podpisuje wszystkie pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio
nadzorowanych i koordynowanych z wylgczeniem decyzji administracyjnych, do ktérych
wydawania nie zostat odrebnie upowazniony przez Dyrektora,
2. Zastgpca w ramach udzielonych mu upowaznien, podpisuje z upowaznienia Dyrektora,
w wypadku jego nieobecnosci pisma i dokumenty, o ktérych mowa w § 17.

§ 19
Giowny Ksiegowy podpisuje pisma:
1. Prawnie zastrzezone do podpisu Gléwnego Ksiegowego,
2. Korespondencj¢ nie zastrzezona do podpisu Dyrektora, a dotyczacg polityki finansowej
Zakladu realizowanej w oparciu o budzet oraz obowigzujgce przepisy.

§ 20
Dokumenty przedkiadane do podpisu Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego
powinny by¢ uprzednio parafowane przez wykonujgcego samodzielne zadania pracownika
(referenta sprawy).
Pracownik parafuje je swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu z lewej strony na
jednej kopii — w uzasadnionych przypadkach dokumenty sg parafowane przez radcg prawnego
jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla ,,Instrukcja sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz innych dokumentéw w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Podegrodziu”.

Rozdzial V
Zadania wspolne pracownikow

§21

Do wspélnych zadan pracownikdéw nalezy w szczegdlnosci:

1. wykonywanie zadaf w zakresie whasciwosci rzeczowej, wynikajacych z przepiséw,

2. przygotowywanie projektéw uchwat, materiatow, sprawozdar i analiz na sesje Rady, oraz
dla potrzeb Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego,

3. realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz aktéw wydawanych przez Wojta,

4. wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Gminy, a zwlaszcza
wspoldziatanie w opracowywaniu i realizacji strategii rozwoju Gminy oraz planéw
inwestycyjnych,

5. wspdldziatanie z Gléwnym Ksiggowym w zakresie opracowywania planu dochodéw i
wydatkow Zakiadu oraz wspdldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania
projektu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej Gminy oraz realizacji uchwaly
budzetowej,

6. biezgce monitorowanie wykorzystania planu finansowego w trakcie roku budzetowego,
w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi w ramach wykonywania zadad na
poszczegolnych stanowiskach, celem niedopuszczenia do dokonania wydatkéw niezgodnie
z zalozeniami planu finansowego,

7. zalatwianie w porozumieniu ze stanowiskiem wlasciwym do spraw obstigi Rady Gminy
Urzgdu Gminy Podegrodzie, interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,



10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21
22.

23.
24.

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy poszczegdlnych stanowisk Zakladu oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Zaktadu,

wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez poszczegdlne
stanowiska merytoryczne, przygotowywanie propozycji realizacji wnioskéw komisji oraz
ich merytoryczna ocena,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo zamoOwien publicznych oraz
wewngtrznych regulacji Zaktadu w sprawach wydatkowania srodkéw publicznych,
ochrona danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych danych prawnie
chronionych,

ochrona majgtku Zaktadu powierzonego do uzytkowania,

wspétdziatanie ze wszystkimi pracownikami Zaktadu oraz innymi podmiotami w celu
realizacji zadan wiasnych Zaktadu,

wspotdziatanie w organizowaniu imprez z okazji obchodéw $wiat, rocznic itp.,

wspélipraca z innymi stanowiskami w zakresie przygotowywania ofert do programéw
pomocowych oraz ich realizacji,

opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz,

wspdldziatanie z wlasciwymi urzedami administracji panstwowej i samorzagdowej,
wykonywanie obowigzkéw stuzgcych realizacji jawnosci dziatania organéw Gminy i
prawa dostepu do informacji publiczne;j,

wspoldziatanie w realizacji zadaf zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej,

przestrzeganie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

realizacja polityki bezpieczenstwa obowiazujacej w Zakladzie,

dbanie 0 majatek powierzony do uzytkowania oraz przekazany do nadzorowania,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora i Gtéwnego
Ksiggowego.

Rozdzial VI
Szczegblowe zakresy dzialania stanowisk

§ 22

1. Do zadan stanowiska ds. obslugi kasowej naleza:

Przyjmowanie wplat gotdwkowych w kasie oraz odprowadzenie do banku gotéwki
przyjetej do kasy.

Przechowywanie i zabezpieczenie gotowki w kasie.

Podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych na zlecenie os6b upowaznionych
do podpisywania dyspozycji pienieznych.

Dokonywanie wyptat gotdéwkowych zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw (m.in.
zobowigzan z tytutu wynagrodzen, rachunkéw, faktur, zaliczek, delegacji stuzbowych).
Rzetelne i terminowe sporzadzanie dokumentéw kasowych (zgodnie z przepisami o
rachunkowosci i zasadami okreslonymi w przepisach wewnetrznych Zaktadu).

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania i przyjetych depozytow.

Rozliczanie magazynéw i zakupéw podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej, w
tym w szczegolnosci: paliw, olejow 1 smardéw, materialdéw.

Posrednictwo w obstudze grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikow Zaktadu.
Przestrzeganie wszystkich innych ustalen wynikajacych z obowigzujacej w Zakladzie
Instrukcji gospodarki kasowe;.

Do zadan stanowiska ds. finansowych nalezg:
Przygotowanie dowodéw do ksiggowania - kontrola w zakresie kompletnosci i rzetelnosci

10




—

0 %0 N o

dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci z planem
finansowym. Dekretowanie dokumentdw ksiegowym zgodnie z zaktadowym planem kont.
Ksiggowanie wydatkéw dotyczacych rozliczen podatku od towaréw i ushug VAT w
zakresie prowadzonej dziatalnosci opodatkowanej oraz dokonywanie uzgodnien na
odpowiednich kontach, umozliwiajgcych wlasciwg ewidencje operacji gospodarczych w
tym zakresie.

. Ewidencja wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez Zaklad i sporzadzanie

sprawozdania w tym zakresie.

Sporzadzanie 1 archiwizacja wydrukéw komputerowych prowadzonych ewidencji
ksiggowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Prowadzenie uzgodnien rocznych do bilansu.

Bezzwloczne informowanie bezposredniego przelozonego o wszelkiego rodzaju
nieprawidiowosciach, zaniedbaniach i opéznieniach w pracy na stanowiskach, ktérych
dokumenty majg wplyw na prawidtowg ewidencje¢ i prowadzenie ksiag rachunkowych.
Zastepstwo stanowiska ds. obshugi kasowej oraz stanowiska ds. finansowo-budzetowych i
naleznosci cywilno-prawnych w zakresie czuwania nad przestrzeganiem terminéw
platnosci wynikajacych z rachunkow, faktur lub innych obcigzen.

Do zadan stanowiska ds. placowych naleig:

Prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen, zasitkow 1 innych §wiadczen wynikajacych ze

stosunku pracy, umdéw cywilnoprawnych jednostki:

a) sporzadzanie list ptac oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

b) ustalanie wysokosci zasitkéw oraz prowadzenie dokumentacji zasitkowej z
ubezpieczenia spotecznego,

c) sporzadzanie zestawien list ptac wedtug rozdzialow,

d) prowadzenie ewidencji w kartach wynagrodzen, kartach zasitkowych ZUS,

e) prowadzenie ewidencji potrgcen z wynagrodzen (kart zadtuzenia ZFSS),

f) wystawianie zaswiadczen oraz innych dokumentéw dla pracownikéw Zaktadu,

g) sporzgdzanie sprawozdan o wynagrodzeniach na potrzeby Urzedu Statystycznego i
innych organow.

Prowadzenie catosci spraw z zakresu obowigzkow zaktadu pracy jako platnika podatku

dochodowego od o0séb fizycznych:

a) ewidencja przychodéw w kartotekach podatkowych,

b) sporzadzanie okresowych deklaracji z tytutu podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

c) sporzadzanie informacji rocznych o uzyskanych przychodach oraz naleznym i
pobranym podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

Biezace uzgadnianie z ksiggowoscia syntetyczng rozrachunkéw z tytutu podatku od oséb

fizycznych 1 rozrachunkow z tytulu ubezpieczen spotecznych.

Naliczanie, sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie naleznych skladek na Panstwowy

Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych zgodnie z ustawa o zatrudnianiu i

rehabilitacji oséb niepetnosprawnych.

Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Kompletowanie i dekretacja dowoddw ksiggowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

Uzgodnienie funduszu mieszkaniowego.

Podejmowanie rachunkow gotéwkowych.

Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw dot. skladek ubezpieczeniowych ZUS i

NFZ.

. Zastgpstwo stanowiska ds. ewidencji naleznosci cywilno-prawnych i mienia komunalnego

oraz stanowiska ds. obstugi kasy.
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10.

11.

12,
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Do zadan stanowiska ds. ewidencji nalezno$ci cywilno-prawnych i mienia

komunalnego nalezg:

Rozliczanie dochodéw z tytutu przyjmowania $ciekow na gminng Oczyszczalnie Sciekéw

Podrzeczu.

Windykacja w/w naleznosci cywilno-prawnych. Analiza i likwidacja zaleglosci i nadplat na

kontach podatnikéw, a w szczego6lnosci:

a) wystawianie upomnien,

b) wspdlpraca z komornikiem skarbowym w zakresie prowadzonego postepowania
egzekucyjnego,

c) dokonywanie zarachowania nadptaconych kwot na inne naleznoéci lub ich zwrot.

Analiza 1 okresowe uzgadnianie naleznosci budzetowych zgodnie z zawartymi

porozumieniami z Urzgdem Gminy Podegrodzie.

Sporzadzanie jednostkowego sprawozdania z dochodéw innych naleznosci cywilno-

prawnych oraz o naleznosciach z tych tytuléw w terminach przewidzianych

rozporzadzeniem o sprawozdawczosci.

Przeprowadzenie inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald, weryfikacji i poréwnania

danych ksigg rachunkowych z dokumentami ksiggowymi sald kont ksiegowych nieobjetych

spisem z natury i sporzgdzenie stosownego dokumentu weryfikacji salda.

Prowadzenie ewidencji mienia i ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych, pozostatych

srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia w uzytkowaniu

Zakladu, w ksiggach inwentarzowych $§rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych

warto$ci niematerialnych i prawnych (prowadzenie kart kontowych (analitycznych) oraz

tabel umorzeniowych srodkéw trwatych).

a) dokumentowanie zmian w ewidencji majatku trwalego poprzez wystawianie dowodow
OLLPL LT

b) okresowe uzgadnianie analityczne stanu Srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych z kontem syntetycznym,

c) naliczanie umorzenia Srodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

d) rozliczanie inwentaryzacji,

e) biezaca aktualizacja spisow inwentarza znajdujagcych si¢ w poszczegélnych
pomieszczeniach Zaktadu.

Rozliczanie Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j.

Sporzgdzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do Zakiadu Ubezpieczen

Spolecznych w zakresie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym.

Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie $rodkéw trwatych, kosztéw inwestycji i

umorzenia.

Wycena inwentaryzacji metodg spisu z natury w zakresie majatku Zakladu w czesci

dotyczacej ksiggowego ujecia wynikow,

Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan w Zaktadzie na

czas nieobecnodci Giéwnego Ksiggowego Zakladu, na podstawie odrebnego upowaznienia

Skarbnika Gminy.

Zastgpstwo stanowisk ds. placowych, stanowiska ds. kadrowych, BIP i Obstugi Rady oraz

stanowiska ds. finansowo-budzetowych i naleznosci cywilno-prawnych w zakresie

sporzadzania przelewdw bankowych.

Do _zadan stanowiska ds. finansowo-budzetowych i ewidencji naleznosci cywilno-

1s

2,

prawnych naleza:
Czuwanie nad przestrzeganiem termindw platnosci wynikajacych z rachunkéw, faktur
lub innych obcigzen oraz sporzadzanie przelewéw bankowych.
Wprowadzanie do programu komputerowego planéw dochodéw i wydatkéw oraz
ewidencja zmian planu w ciggu roku, zgodnie ze stosownymi Zarzadzeniami Dyrektora
Zaktadu.
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7.

Potwierdzenie sald zgodnie z ustawa o rachunkowosci z zakresu swojego stanowiska.
Sporzadzanie uzgodnien rocznych do bilansu.

Archiwizacja dokumentéw sporzadzanych na stanowisku.

Bezzwloczne informowanie bezposredniego przetozonego o wszelkiego rodzaju
nieprawidlowosciach, zaniedbaniach i opéZnieniach w pracy na stanowiskach, ktérych
dokumenty maja wptyw na prawidlowg ewidencje i prowadzenie ksiag rachunkowych.
Zastepstwo stanowiska ds. obstugi kasowej i stanowiska ds. finansowych .

6. Do zadan pracownika ds. sieci wodociggowej i kanalizacyjnej nalezy:

I. Rozliczenia z zakresu wodociggdw oraz kanalizaciji sanitarnei.

1.

%0 N

10.
11.

12,
13,
14.
15.
16.
17.
18.
19,

20.

21

22,

Rozliczanie dochodéw z tytutu wptlat za dostawe wody i odbidr §ciekéw oraz rozliczanie
inkasentow.

Rozliczanie wptat za dostawe wody dla poszczegdlnych odbiorcow.

Biezgca windykacja nalezno$ci celem niedopuszczenia do ich przedawnienia.

Sporzadzanie wezwan do zaptaty.

Sporzadzanie pozwoéw sadowych o wydanie nakazu zaplaty oraz prowadzenie
korespondencji w sprawie egzekucji komorniczej zadluzenia.

Sporzadzanie miesigcznych raportéw wptywdéw z tytutu dostawy wody i odbioru éciekow.
Miesigczne raporty wplywdw z tytutu odbioru $ciekdw przekazywane sa pracownikowi ds.
ewidencji naleznosci cywilno-prawnych i mienia komunalnego celem windykacji.
Sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan z dochodéw za wode (Rb-27S).

Sporzadzanie dziennych wydrukéw (rejestrow) sprzedazy wody i ciekow.

Merytoryczna kontrola oraz przygotowanie faktur (dostarczonych przez inkasenta) do
przekazania do ksiggowosci.

Sporzadzanie miesigcznych wydrukow rejestru VAT,

Sporzgdzanie potwierdzen sald dla firm, ktére sa odbiorcami wody z wodociagéw na
koniec kazdego roku.

Sporzadzanie potwierdzen sald dla firm, ktére sg dostawcami $ciekéw do kanalizacji na
koniec kazdego roku

Sporzadzanie dla odbiorcéw wody uméw oraz ewentualnych anekséw do umoéw o
zaopatrzenie w wode.

Sporzadzanie dla dostawcow sScieko6w umoéw oraz ewentualnych anekséw do umoéw o
odprowadzenie $ciekéw.

Biezaca aktualizacja odbiorcéw wody (ewentualne zmiany stron umowy wskutek np.
zgondw osob) i sporzadzanie nowych umow w tym zakresie.

Biezgca aktualizacja dostawcéw $ciekéw w bazie danych (ewentualne zmiany stron umowy
wskutek np. zgonéw oséb) i sporzadzanie nowych uméw w tym zakresie.

Ewidencja wymienianych wodomierzy u odbiorcéw wody oraz rozliczanie zakupionych
wodomierzy i reduktoréw, znajdujacych sie w ,, magazynie” Zakladu.

Nadzor nad terminami wymiany wodomierzy po uplywie okresu ich legalizacji i
wspotpraca w tym zakresie z pracownikami obstugujacymi sie¢ wodociggowa.

Prowadzenie rejestru protokotéw wymiany wodomierzy.

Realizacja ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu wody i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw
wraz z aktami wykonawczymi w zakresie rozprowadzania wody i obstugi wodociagéw oraz
odprowadzania $ciekow.

Realizacja postanowient obowigzujacego Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
sciekow na terenie Gminy Podegrodzie, w zakresie powierzonych obowigzkéw (w
szczegllnosci w zakresie warunkow zawierania i rozwigzywania uméw z odbiorcami ushug,
rozliczen z odbiorcami ustug, realizacji obowiazkéw i praw odbiorcéw ushug zaopatrzenia
wodg i odprowadzania $ciekow).

Prowadzenie spraw z zakresu technicznej obstugi i funkcjonowania sieci wodociagowych,
w tym koordynacja dziata podczas usuwania awarii, biezacych remontéw, modernizacji i
konserwacji sieci wodociggowej i uje¢ wody.
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24.
25.

26:
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28.

29.

30.

31.

32.

33,

34.

%

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolen wodnoprawnych dla ujeé
wody.

Wydawanie warunkoéw technicznych dotyczacych podtgczen do sieci wodociagowej.
Realizacja i nadzor nad pozwoleniami wodnoprawnymi udzielonymi Gminie Podegrodzie
na pobor wod ze studni potozonych na jej terenie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi (w tym migdzy innymi: wylonienie podmiotu wykonujgcego badania, terminy
monitoringu, zakres badan, analiza wynikéw, publikacja decyzji oraz informacji
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w sprawie jakosci wody do spozycia
przez ludzi dla poszczegolnych wodociagéw, nadzér nad chlorowaniem wody przez
pracownikow obstugujacych ujecia i wodociggi gminne).

Niezwloczne informowanie bezposrednich przetozonych o wszelkich nieprawidtowosciach,
awariach na ujeciach wodociggowych i sieci wodociggowej oraz o pogorszeniu sie jakosci
wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

Prowadzenie korespondencji z wlasciwym miejscowo Pafistwowym Inspektorem
Sanitamym w zakresie prowadzonych badan dla poszczegdlnych wodociagéw oraz
w sprawie ewentualnego wyrazenia zgody na odstgpstwo od dopuszczalnych parametrow.
Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ustaleniem taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w
wode i odprowadzenia $ciekéw (m.in. analiza wydatkéw i dochodéw uzyskanych od
Glownego Ksiggowego Zakladu, stosowna dokumentacja wynikajaca z przepisow
wykonawczych — rozporzgdzenie do ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, wniosek do Wojta, projekt uchwaty, podanie
uchwalonych stawek za wode do publicznej wiadomosci).

Wspotpraca z konserwatorami obshugujacymi ujecia, urzadzenia i sieci wodociagowe
(obsluga kancelaryjna, prowadzenie postgpowan z zakresu udzielania zamdwien
publicznych ponizej 30 tys. euro, informacja publiczna).

Przygotowywanie i przekazanie informacji dotyczacych poboru i sprzedazy wody celem
ustalenia oplaty za korzystanie ze srodowiska.

Prowadzenie stosownej ewidencji zawierajacej dane niezbedne do ustalenia wysokosci
oplaty za korzystanie ze $rodowiska w zakresie $ciekéw odprowadzanych do wéd lub do
ziemi.

Przygotowywanie regulaminéw dotyczacych gospodarki $ciekowej

Przygotowanie materialtéw o wysokos$ci przewidywanych dochoddw i wydatkéw na rok
nastepny do planu budzetu w zakresie rozprowadzania wody.

Prowadzenie korespondencji dotyczgcej umow oraz rozliczen z tytutu zaopatrzenia w
wode.

II.W zakresie planowania i spraw ewidencii ksiegowei:

L,

Przygotowanie materialdow o wysokosci przewidywanych dochodéw i wydatkéw na rok
nastepny do planu budzetu i przekazywanie ich do Gléwnego Ksiegowego.
Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych z Zaktadu oraz uzgadnianie na
biezaco z Glownym Ksiggowym wysoko$ci srodkéw zaangazowanych oraz pozostajacych
do wykorzystania.

III. W zakresie sprawozdawczo$ci:

Iv.

Ls

Sporzgdzanie informacji, sprawozdan, wykazoéw danych dla potrzeb sprawozdan
statystycznych i sporzadzanie sprawozdan z wlasnego zakresu spraw.

Przygotowywanie réznego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie zapytania
Wajta i Dyrektora.

W zakresie spraw organizacyjnych Zaktadu oraz w innych sprawach:

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Zaktadu oraz przekazywanie ich

do zalatwienia wedlug wiasciwosci. Nadzorowanie terminowego przekazywania

Dyrektorowi Zakladu stanowisk oraz opinii do zlozonych skarg i wnioskéw, a takze
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koordynowanie ich przygotowania w przypadkach, gdy dotycza one dwoch lub wiecej
stanowisk.

Zastepstwo innych stanowisk wskazanych przez przetozonych w zakresie wszystkich spraw
nie wymagajacych posiadania przez pracownika specjalistycznego wyksztalcenia
kierunkowego, certyfikatow, zezwolen, poswiadczen lub innych uprawnien wynikajacych z
przepisOw prawa.

Do zadan stanowiska ds. pomocy administracyjnej nalezy:

. Przygotowywanie projektéw pism z zakresu spraw prowadzonych przez Zaklad na

zasadach ustalonych z bezposdrednim przetozonym.

Pomoc w prowadzeniu rejestru przesylek przychodzacych 1 rejestru przesylek

wychodzgcych z Zaktadu oraz w wykonywaniu innych czynnosci kancelaryjnych, w tym

zwigzanych z przekazywaniem przesytek i poczty do dekretacji, przekazywaniem przesytek

1 poczty na stanowiska oraz wysylaniem poczty na zasadach ustalonych przez Dyrektora.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem rozliczen z zakresu wodociggéw oraz

kanalizacji sanitarnej gminy Podegrodzie, w tym w szczegdlnosci:

a) rozliczanie dochodéw z tytutu wplat za dostawe wody i odbidr sciekdéw oraz rozliczanie
inkasentow,

b) rozliczanie wptat za dostawe wody dla poszczegélnych odbiorcow,

¢c) biezaca windykacja naleznosci celem niedopuszezenia do ich przedawnienia,

d) sporzadzanie wezwan do zaplaty,

€) sporzadzanie pozwow sadowych o wydanie nakazu zaplaty oraz prowadzenie
korespondencji w sprawie egzekucji komorniczej zadtuzenia,

f) sporzadzanie miesigcznych raportéw wpltywoéw z tytulu dostawy wody i odbioru
Sciekdw. Miesigczne raporty wplywéw z tytutu odbioru $ciekéw przekazywane sa
pracownikowi ds. ewidencji cywilno-prawnych i minia komunalnego celem windykacji,

g) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z dochoddéw za wode (Rb-27S),

h) sporzadzanie dziennych wydrukow (rejestrow) sprzedazy wody i Sciekow,

1) merytoryczna kontrola oraz przygotowanie faktur dostarczonych przez inkasenta do
przekazania do ksiggowosci,

j) sporzadzanie miesigcznych wydrukow rejestru VAT,

k) sporzadzanie potwierdzen sald dla firm, ktére sa odbiorcami wody z wodociggéw na
koniec kazdego roku,

1) sporzgdzanie potwierdzen sald dla firm, ktére sa dostawcami $ciekéw do kanalizacji na
koniec kazdego roku,

m)sporzadzanie dla odbiorcéw wody uméw oraz ewentualnych anekséow do umoéw
0 zaopatrzenie w wode,

n) sporzadzanie dla dostawcow $ciekow umdw oraz ewentualnych anekséw do umoéw
o odprowadzenie $ciekow,

0) biezaca aktualizacja odbiorcow wody (ewentualne zmiany stron umowy wskutek np.
zgondw 0s6b) i sporzgdzanie nowych uméw w tym zakresie,

p) biezaca aktualizacja dostawcow $ciekéw w bazie danych (ewentualne zmiany stron
umowy wskutek np. zgondéw o0sdb) i sporzadzanie nowych uméw w tym zakresie.

Wykonywanie prac administracyjnych zleconych przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora i

Gléownego Ksiegowego

Zastgpstwo stanowiska ds. sieci wodociggowej i kanalizacyjnej Zakladu oraz innych

stanowisk wskazanych przez przetozonych w zakresie wszystkich spraw nie wymagajacych

posiadania przez pracownika specjalistycznego wyksztatcenia kierunkowego, certyfikatow,
zezwolen, poswiadczen lub innych uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa.

Do zadan pracownika ds. konserwacji maszyn i urzadzen sieci wodociagowej nalezy:
W zakresie obstugi sieci wodociaggdw gminnych wraz z ujeciami wody m.in. poprzez
wykonywanie nastepujgcych prac:
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11.
12,
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14.
La.

16.
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18.

19,

20.

ZIL,

22

23

24,

25.

26.
2T

28.

biezace utrzymanie i eksploatacja ujec, sieci i urzadzen wodociagowych,

eksploatacja budynkéw stacji wodociaggowej wraz ze zbiornikami,

nalezyte utrzymanie stref ochrony ujeé wody,

przygotowanie kontroli jakosci wody,

zapewnienie dostawy wody o odpowiedniej jakosci (zgodnie z przepisami sanitarnymi w
tym zakresie, w szczegolnosci odpowiednie chlorowanie wody) w sposéb ciggly i
niezawodny,

zapewnienie minimalnego ci$nienia wody,

kontrola, analiza i regulacja pracy sieci wodociggowej w celu utrzymania optymalnego
uktadu cisnien,

udostepnianie wody z zastepezych punktéw poboru,

niezwloczne usuwanie awarii wodociaggowych na sieci oraz przytaczach do wodomierza
wilgcznie,

kontrola i nalezyte utrzymanie hydrantéw,

kontrola wydajnosci ujecia wody,

biezaca kontrola nowych odbiorcéw wody celem ustalenia momentu rozpoczecia poboru
wody i dokonywania regularnych odczytow,

informowanie o realizowanych przylaczach przed ich planowanym wykonaniem w celu
sporzadzenia wlasciwej umowy o zaopatrzenie w wode,

udziat w przegladach 1 odbiorach koficowych nowych podiaczen oraz ich inwentaryzacja,
niezwioczne przekazywanie protokotu wlgczenia do sieci wodociggowej nowych
odbiorcow,

wymiana uszkodzonych lub bedgcych w ztym stanie wodomierzy i reduktoréw wraz z
elementami montazowymi oraz spisywanie protokotu wymiany wodomierza lub reduktora,
wymiana wodomierzy po okresie legalizacji (waznosci) dla ktoérych uptynat okres ich
legalizacji oraz wodomierzy uszkodzonych, po zidentyfikowaniu usterki,

odczyty stanu licznikéw u odbiorcéw wody, co dwa miesigce oraz wystawianie faktur
VAT za zuzytg wode,

odczyty stanu licznikéw na ujgciach wody na koniec kazdego miesiaca oraz niezwloczne
przekazywanie tych danych do Zaktadu,

realizacja zapisdbw pozwolen wodnoprawnych dla poszczegblnych uje¢ wody dot.
warunkow eksploatacji danego ujecia (w szczegélnosei m. in. dokonywanie
systematycznych kontroli pomiaréw ilosci pobranej wody i1 odnotowywanie poboru w
ksigzce eksploatacji studni oraz pomiar wydajnosci zwierciadla wody w studniach),
prowadzenie oraz przekazywanie do 30 stycznia kazdego roku aktualizowanej co roku
ewidencji zawierajgcej informacje o ilodci i jakosci pobieranej wody, niezbednej do
ustalenia wysokosci oplat za korzystanie ze srodowiska,

przeprowadzanie kontroli zleconych przez Dyrektora Zaktadu,

uczestnictwo oraz skladanie wyjasnien podczas kontroli uje¢ wody oraz wodociagéw
prowadzanych przez organy do tego upowaznione,

zakup materialéw, osprzgtu eksploatacyjnego, BHP, sprzetu ppoz., pierwszej pomocy
medycznej, itp. po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem Zaktadu lub jego Zastepca,
dokonywanie wszelkich czynnosci niezbednych do nalezytego utrzymania i
funkcjonowania sieci 1 urzadzen wodociggowych oraz budowli towarzyszacych,

dbalos¢ o sprzet i mienie znajdujgce si¢ na obiektach,

informowanie Przelozonych o powstaniu wszelkiego typu zdarzen i nieprawidtowosciach
na ujeciach i sieci wodociggowe;j.

wykonywanie innych prac na polecenie Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora.

9. Do zadan konserwatora nalezy:
I. W zakresie obstugi sieci wodociggéw gminnych wraz z ujeciami wody m.in. poprzez

ke

wykonywanie nastgpujgcych prac:

biezace utrzymanie i eksploatacja ujeé, sieci i urzgdzen wodociggowych,
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eksploatacja budynkéw stacji wodociggowe]j wraz ze zbiornikami,

nalezyte utrzymanie stref ochrony uje¢ wody,

zapewnienie dostawy wody w sposéb ciggly i niezawodny,

zapewnienie minimalnego cisnienia wody,

kontrola, analiza i regulacja pracy sieci wodociggowej w celu utrzymania optymalnego
uktadu cisnien,

udostepnianie wody z zastepczych punktéw poboru,

niezwloczne usuwanie awarii wodociggowych na sieci oraz przylaczach do wodomierza
wigcznie,

kontrola i nalezyte utrzymanie hydrantdw,

kontrola wydajnosci ujecia wody,

biezaca kontrola nowych odbiorcéw wody celem ustalenia momentu rozpoczecia poboru
wody i dokonywania regularnych odczytow,

informowanie o realizowanych przylaczach przed ich planowanym wykonaniem w celu
sporzadzenia wlasciwej umowy o zaopatrzenie w wode,

udziat w przegladach i odbiorach koficowych nowych podlaczen oraz ich inwentaryzacja,
wymiana uszkodzonych lub bedacych w zlym stanie wodomierzy i reduktoréw wraz z
elementami montazowymi oraz spisywanie protokotu wymiany wodomierza lub reduktora,
odezyty stanu licznikéw u odbiorcéw wody, co dwa miesigce oraz wystawianie faktur
VAT za zuzyta wode,

odczyty stanu licznikéw na ujeciach wody na koniec kazdego miesigca oraz niezwloczne
przekazywanie tych danych do Zaktadu,

realizacja zapisow pozwolen wodnoprawnych dla poszczegélnych ujgé wody dot.
warunkow  eksploatacji danego ujecia, (w szczegOlnosei m. in. dokonywanie
systematycznych kontroli pomiaréw ilo$ci pobranej wody i odnotowywanie poboru w
ksigzce eksploatacji studni oraz pomiar wydajnosci zwierciadta wody w studniach),
prowadzenie oraz przekazywanie do 30 stycznia kazdego roku aktualizowanej co roku
ewidencji zawierajgcej informacje o ilosci i jakosci pobieranej wody, niezbednej do
ustalenia wysokosci optat za korzystanie ze srodowiska,

zakup materialéw, osprzgtu eksploatacyjnego, BHP, sprzetu ppoz., pierwszej pomocy
medycznej, itp. po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem Zakltadu,

dokonywanie wszelkich czynnosci niezbgdnych do nalezytego utrzymania i
funkcjonowania sieci i urzgdzen wodociggowych oraz budowli towarzyszacych,

dbalosé o sprzet i mienie znajdujgce si¢ na obiektach,

informowanie Przetozonych o powstaniu wszelkiego typu zdarzen i nieprawidtowogéciach
na ujgciach i sieci wodociggowe;j.

wykonywanie innych prac na polecenie Dyrektora i Zastepcy Dyrektora.

Do zadan robotnika gospodarczego ds. obslugi oczyszczalni §ciekéw naleia:

Dozor techniczny wszystkich wurzadzen znajdujacych sie na obiekcie oraz
przepompowniach znajdujgcych si¢ na terenie Gminy Podegrodzie tj. obstuga, prowadzenie
prac konserwacyjnych urzgdzen oczyszczalni $ciekéw i sieci wodno- kanalizacyjnej,
usuwanie awarii, montaz urzgdzen pracujacych w oczyszczalni oraz przepompowniach
sciekow, sprawdzanie skuteczno$ci oczyszczania, konserwacja urzadzen sterowniczych
oczyszczalni sciekdw.

Utrzymanie rezimu technologicznego na obiekcie ustalonego przez Przelozonych.

Obstuga krat, piaskownika, wiaty osadowej, komér osadu, prasy osadu i innych urzadzen
niezbednych do prawidtowego dziatania oczyszczalni Sciekdw.

Wykonywanie prac zapewniajacych poprawne dziatanie oczyszczalni $ciekow.
Konserwacja urzadzen pracujacych na oczyszczalni Sciekow.

Obstuga monitoringu sieci i obiektéw wod.-kan., analiza pozyskiwanych danych.

Biezaca kontrola stanu technicznego przepompowni $ciekow i kolektoréw kanalizacyjnych
na terenie gminy.
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Utrzymanie porzadku na terenie oczyszczalni i przepompowni $ciekéw oraz ich otoczeniu
wraz z wylotem Sciekdw oczyszczonych wraz ich odbiornikiem.

Wykonywanie prac zapewniajacych poprawne dzialanie oczyszczalni i przepompowni
sciekdw oraz kolektoréw kanalizacji sanitarnej.

Wykonywanie drobnych napraw urzadzen i sprzg¢tu znajdujacego sie na oczyszczalni oraz
przepompowni oraz konserwacja mienia, zgodnie z zaleceniami pracodawcy lub
Wyznaczonego przez niego pracownika oraz posiadanymi uprawnieniami i kwalifikacjami.
Organizowanie przegladéw okresowych urzadzen.

Zapewnienie odbioru Sciekdéw w sposob ciagly i niezawodny.

Niezwloczne informowanie Przetozonych o powstaniu wszelkiego typu zdarzed i
nieprawidtowosciach na oczyszczalni $ciekow i przepompowniach $ciekow.

Kontrola wydajnosci urzadzen na oczyszczalni.

Udzial w trakcie poboru probek sciekéw surowych i oczyszezonych do badan i analiz przez
akredytowane laboratoria.

Utrzymanie taboru samochodowego w dobrym stanie technicznym.

Informowanie o koniecznosci wykonania ushigi wywozu odpadéw wytworzonych na
obiekcie oczyszczalni Sciekow.

Utrzymanie czystosci 1 porzadku obiektu oczyszczalni Sciekéw w Podrzeczu oraz wokoét
niej.

Pomoc w sprawach technicznych majacych na celu poprawne
funkcjonowanie oczyszczalni $ciekéw w Podrzeczu.

Wykonywanie innych prac na polecenie Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora, lub Gléwnego
Ksiegowego.

Rozdzial VII
Pozostale zasady funkcjonowania Zakladu

§ 23
celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy

Zaktadu umieszcza si¢ tablice informacyjne i tablice ogtoszen:
W budynku Urzedu, w ktérym siedzibg¢ ma Zaktad Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu

znajdujg sig¢:

1

2
3.

tablica ogloszen urzgdowych, na ktérej umieszcza si¢ m.in. akty prawne wydane przez
Rade i Dyrektora, ogloszenia oraz inne komunikaty,

tablica informacyjna o godzinach pracy Zaktadu,

tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace: nazwisko i imi¢ pracownika,
stanowisko stuzbowe i ewentualnie skrocony zakres dzialania,

tablice informacyjne dla interesantow.

§ 24
Czas pracy pracownikéw samorzagdowych nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
i oémiu godzin na dobg z wyjatkiem przypadkéw wynikajacych z przepiséw powszechnie
obowiazujacych 1 wskazanych w Regulaminie Pracy Zaktadu.
Godziny pracy Zakiadu ustala Dyrektor na zasadach wskazanych w Regulaminie Pracy
Zaktadu.
Zaktad jest czynny od poniedziatku do pigtku z zastrzezeniem pracownikéw wskazanych
w Regulaminie Pracy Zaktadu, ktorzy pracujg od poniedzialku do niedzieli w ramach
podstawowego systemu czasu pracy, 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ dni pracy Zakladu lub
stanowisk pracy na zasadach wskazanych w Regulaminie Pracy Zakladu.
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§ 25

Zamawianie pieczeci.

1.

2

3

Do sktadania zamdwienn na pieczecie Zakladu oraz imienne upowaznieni s wszyscy
pracownicy.

Zamoéwienia na pieczecie nalezy sktada¢ do wihasciwego pracownika Urzedu w ramach
zawartego porozumienia.

Dyrektorowi przystuguje prawo weryfikacji tresci zamawianych pieczeci pod katem ich
zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng, regulaminem organizacyjnym oraz innymi
obowigzujacymi zasadami (np. czy pracownik, dla ktérego planowana jest pieczeé o tredci
»Z upowaznienia Dyrektora" legitymuje si¢ takim upowaznieniem).

Zlecenie podpisuje Dyrektor lub jego Zastepca oraz Gléwny Ksiggowy.

Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez wlasciwego pracownika Urzedu (w ramach
zawartego porozumienia) w jednolitym rejestrze pieczeci urzedowych zaktadu.

Rejestr pieczgei zawiera:

a) liczbe porzgdkowa,

b) odcisk pieczeci,

c¢) date pobrania,

d) podpis osoby pobierajacej,

e) date zwrotu,

f) podpis osoby zwracajacej,

g) numer protokotu likwidacji i date likwidacji pieczeci.

Rejestr pieczeci jest drukiem Scistego zarachowania.

Na pracownika po rozwigzaniu umowy o prace, przeniesionego na inne stanowisko lub do
innej jednostki organizacyjnej, wprowadza si¢ obowiazek rozliczenia pobranych pieczeci
imiennych i urzedowych.

§ 26
Uchwaly Rady stanowiace akty prawa miejscowego dotyczace Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Podegrodziu przekazuje si¢ do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Malopolskiego na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach
1 instrukcjach odrebnych.
Uchwaty Rady przekazuje sie do wiadomosci:
1) Regionalnej Izby Obrachunkowej - w zakresie spraw finansowych,
2) Matopolskiemu Urzedowi Wojewoddzkiemu w Krakowie-Wydzial Nadzoru Prawnego.
Zarzadzenia Dyrektora i inne wazne postanowienia podlegajace ogloszeniu podaje sie do
wiadomosci mieszkancoéw poprzez publikacje w BIP Zaktadu.
Porozumienia w sprawie wykonywania zadan publicznych zawarte z jednostkami
samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowej przekazuje sie do
ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Matopolskiego.

§27

Zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez strony.

1.

Sprawy wniesione przez interesantéw do Zaktadu, w formie pisemnej lub ustnie do
protokohu, sa ewidencjonowane w rejestrze przesylek przychodzacych, a po przekazaniu na
stanowiska w spisach i rejestrach spraw, prowadzonych na poszczegdlnych stanowiskach
na zasadach ustalonych w instrukcji kancelaryjnej (stosownie do obowigzujacego systemu
ewidencji - tradycyjnego lub EZD).

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

. Pracownicy Zakladu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspdtzycia
spolecznego.
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8.

9.

10

11

12.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw indywidualnych
obywateli ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

Pracownikéw Zakladu zobowigzuje si¢ do bezposredniego, osobistego przyjmowania

1 wstepnego rozpatrywania kazdej sprawy, z jaka zwracajg sie do nich interesanci.

Do obowiazkéw pracownikéw zalatwiajacych indywidualne sprawy obywateli nalezy:

a) dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu
gminy oraz interesu indywidualnych obywateli,

b) przestrzeganie prawa,

¢) wykonywanie zadan zaktadu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

d) udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu zakladu na zasadach
wskazanych w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

e) udzielanie obywatelom informacji niezbednych lub przydatnych do =zalatwienia
interesujacych ich spraw, przystgpne 1 wszechstronne wyjasnianie tresci
obowigzujacych przepisow, a takze uzasadnien podjetych decyzji,

f) zapewnienie interesantom czynnego udzialu w kazdym etapie toczacego sie
postepowania administracyjnego,

g) zachowanie tajemnic prawnie chronionych w zakresie przewidzianym przez prawo,

h) uprzedzanie interesantow o konsekwencjach grozacych w przypadku zlozenia
pracownikowi Zaktadu danych, informacji lub oswiadczen niezgodnych ze stanem
faktycznym i prawnym, a majacym wplyw na rozstrzygnigcie sprawy,

i) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosei w kontaktach z interesantami i
wspoOtpracownikami.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do postgpowania zgodnego z

kodeksem postgpowania administracyjnego z wyjatkiem spraw podczas zatatwiania ktorych

nie obowigzujg jego postanowienia.

Jezeli sprawa wymaga wspdlnego zalatwienia przez kilka stanowisk, Dyrektor lub

wlasciwy pracownik prowadzacy merytorycznie dana sprawe wykonuje dziatania wskazane

w instrukcji kancelaryjne;j.

. W przypadku zgloszenia si¢ interesanta do niewlasciwego pod wzgledem rzeczowym lub

miejscowym stanowiska, pracownik przyjmujacy interesanta powinien po ustaleniu rodzaju

sprawy:

1) skontaktowaé sie osobi$cie z wlasciwym dla danej sprawy stanowiskiem Zakladu,
ustali¢ tryb zalatwienia sprawy oraz nazwisko pracownika, ktory bedzie zajmowal sie
sprawa,

2) poinformowa¢ interesanta o:

a. dalszym toku zatatwienia sprawy oraz o tym, kto bedzie prowadzit dang sprawe,

b. mozliwosci zlozenia w kazdej komorce organizacyjnej Zakladu dokumentéw
dotyczacych sprawy (przekazanie ich do wlasciwej komorki organizacyjnej
nastepuje w drodze korespondencji wewnetrznej) lub pokierowaé interesanta do
wiasciwej dla danej sprawy komorki organizacyjne;.

. W przypadku, gdy sprawa, z ktérg zglasza si¢ interesant dotyczy kompetencji innego

urzedu lub innej instytucji, pracownik przyjmujacy t¢ osobe w urz¢dzie powinien przekazaé
jej doktadng informacj¢ i adres urzedu lub instytucji, do ktorej wihasciwosci nalezy
zalatwienie sprawy.

W zakresie petycji kierowanych do Rady Gminy Podegrodzie oraz do Wojta Gminy
Podegrodzie przekazanych do zatatwienia przez kierownictwo lub pracownikéw Zaktadu
nalezy stosowa¢ odpowiednio postanowienia zalgcznika nr 6 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Podegrodzie dotyczacego zasad organizacji,
przyjmowania i koordynacji rozpatrywania petycji skladanych w Urzedzie Gminy
Podegrodzie.
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§ 28

Zatacznikami do niniejszego regulaminu sa:

1.

2,
o

Zasady organizacji przyjmowania i koordynacji rozpatrywania skarg i wnioskow
sktadanych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu - zalgcznik nr 2.

Zasady oraz tryb prowadzenia dziatalno$ci kontrolnej — zalgcznik nr 3.

Podstawowe zasady opracowywania, uzgadniania i opiniowania projektéw przepiséw
gminnych, w tym uchwat Rady Gminy i zarzadzen Dyrektora oraz innych dokumentéw —
zalacznik nr 4.

Zasady dekretacji wplywajacych do Zakladu pism i przesylek - zalgeznik nr 5.

§29

Dyrektor ustala w drodze zarzadzen wewnetrznych, w szczegolnosci:

1) regulamin pracy Zaktadu,
2) regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
3) regulamin wynagradzania pracownikow.

Rozdzial VIII
Przepisy koncowe

§ 30
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.
Rozszerzenia 1 zmiany zakreséw czynnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych
wynikajgce z przepiséw wydanych lub obowiazujacych po dniu wejscia w zycie
niniejszego Regulaminu lub tez podpisanych w tym czasie porozumien administracyjnych
oraz przeniesienia pojedynczych czynnosci mi¢dzy stanowiskami nie wymagaja zmian, o
ktérych mowa w ust. 1.
Dyrektor decyduje o przydzielaniu etatow na poszczegélnych stanowiskach pracy. Zmiany
etatyzacji w komorkach organizacyjnych i na poszczegdlnych stanowiskach pracy nie
wymagajg zmiany niniejszego regulaminu.
Wskazane w niniejszym regulaminie nazwy stanowisk pracy nie musza pokrywaé sie z
nazwami stanowisk zastosowanymi w umowach o prace, ktorych pierwszy czton
odzwierciedla nazwy wskazane w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikdw
samorzgdowych. Podczas ustalania nazwy stanowiska Dyrektor decyduje czy wskazane
stanowisko jest stanowiskiem urzedniczym.
Przepisy niniejszego regulaminu nie uchybiaja bezwzglgdnie obowiazujacym przepisom
prawa. W razie powstania watpliwosci przy interpretowaniu przepiséw regulaminu, nalezy
przyja¢ wyktadnie zgodng z bezwzglednie obowiazujacymi przepisami prawa.

DYREKTOR

Zaktadu Gospodarki Konfunalnej

mgr inz, Fwelina |
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