ZARZADZENIE Nr 7 /2024
Dyrektora
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Tluszezu
z dnia 14.06.2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Thiszezu

Na podstawiec § 11 Statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Tluszezu! zarzgdzam co nastgpuije:
§1

Wprowadzam w Zakltadzic Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] w Tluszczu, zwanym
dalej ,,Zakfadem™, Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j
w Tluszezu, okreslajgey szczegotowg organizacje wewnetrzng Zaktadu oraz zakres dziatania jego
komorek organizacyjnych, ktory stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia zwany dalcj
.-Regulaminem”.

§2

Regulamin zostal uzgodniony z zaktadowa organizacjg zwigzkowa.

§3
Pracownicy Zaktadu zobowigzani sa do zlozenia o$wiadczenia. stanowigcego zalgeznik nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia. Oswiadezenie o przyjeciu do wiadomoscei i przestrzeganiu postanowien
zawartych w Regulaminie zalgcza si¢ do akt osobowych pracownikow Zakladu.

§ 4
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Z-cy Glownego Ksiggowego, w szezegolnoscl
w zakresie obowigzku wynikajgcego z § 3 niniejszego Zarzadzenia.

§35

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.07.2024 r. i podlega ogloszeniu oraz podaniu
do wiadomosci na tablicy ogltoszen w siedzibie Zaktadu.

Zatgcznik:

1. Regulamin Organizacyjny
Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Ttuszczu
Wzor oswiadczenia pracownika

Artur De\egacz

[N

! Uchwata Nr XIV.217.2016 Rady Miejskiej w Ttuszczu z dnia 13 wrzesnia 2016 r. w sprawie statutu samorzadowego
zaktadu budzetowego — Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Ttuszczu, opublikowana w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego z 22 wrzesnia 2016 r. poz. 8240






Zatacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 7/2024
Dyrektora ZGKiM w Tluszezu

z dnia 14 czerwea 2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W TLUSZCZU
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Rozdzial 1. Przepisy ogélne
§ 1
1. Regulamin organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe]

w  Thluszczu, zwany dalej ,.Regulaminem” okresla organizacje wewngtrzng

1 szczegOlowy zakres zadan oraz tryb pracy komorek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk pracy w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Tluszczu.

2. lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ..Zakladzie”, nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Thuszczu,
2) ..Dyrektorze™, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Thuszezu,
3) .komorkach organizacyjnych”, nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione struktury
wewngtrzne Zakladu, ktorych kierownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi,
4) . .komorkach wewnetrznych™, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione struktury wewnetrzne
komorek organizacyjnych,
5) ..Kierownictwie Zaktadu”, nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w § 3 ust. 1 pkt 1
Regulaminu,
6) ,.Kicrownikach komorek organizacyjnych”, pracownikow wyznaczanych do kierowania i
koordynacji realizacji zadan w komorce organizacyjnej,
7) JPracowniku”, nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika $wiadczgcego prace w
Zakladzie niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub petnionej funkc;ji.

§2

1. Zaklad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.
2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki i prawa
pracodawcy oraz pracownikow zatrudnionych w Zaktadzie ustala Dyrektor.
3. Zaktad jest samorzagdowym zaktadem budzetowym.
4. Zaktad realizuje zadania na nast¢pujgcych obicktach i urzgdzeniach:

a) Siedziba Zakladu z bazg sprzetu i transportu, polozona przy ul. Wiejska 56

w Thuszezu,

b) Oczyszezalnia sciekow, polozona przy ul. Wiejskiej 56 w Thuszczu

¢) Stacja Uzdatniania Wody w Kozlach,

d) Stacja Uzdatniania Wody w Thluszczu ul. Waska 22,

e) Stacja Uzdatniania Wody w Postoliskach Plac 3-go Maja 22A,

) Stacja Uzdatniania Wody w Lysobykach.

g) Targowisko miejskie, potozone w Ttuszcezu ul. Jana Kielaka,

h) Budynki stanowigce zasob mieszkaniowy Gminy Tluszez.



Rozdzial 2. Struktura organizacyjna i zasady zarzgdzania Zakladem

§3

Struktura Organizacyjna

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

2. Gr

1. Strukturg organizacyjng Zakladu, tworza:
Dyrektor- D
Dzial Wodociggow i Kanalizacji - W
Dzial Oczyszezalni Sciekéw — O
Dziala Transportu — T
Dzial Ksiggowosci - K
a. Sekcja rozliczen wodkan KR
Dzial Kadr i Plac - P
Dzial administracyjny — A
a. Sekcja ADM — A-ADM
b. Sekeja Targowiska — A-T
¢. Sckcja organizacyjna — A-O
Dzial Gospodarczy — G

aficzng strukture organizacyjng Zakladu przedstawia Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu,

§4

Ogélne zasady zarzadzania Zakladem

1.
2,
a)
b)
¢)

d)

Zaktadem kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za funkcjonowanie Zaktadu.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie biczgca dziatalnosciag Zakladu, dzialanie W jego imieniu i reprezentowanie
£0 na zewnglrz;

zatrudnianie i zwalnianie wszystkich pracownikow Zakladu oraz sprawne
zorganizowanie pracy w Zakladzie.

prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem w Zakladzie przepisow prawa, porzadku

i dyscypliny pracy:

zawieranie umow zapewniajgcych prawidlowe funkcjonowanie Zakladu i umow na
realizacje swiadczonych ustug w ramach uzyskanego petnomocnictwa:
dysponowanic majatkiem, $rodkami obrotowymi i funduszami w granicach
obowiazujacych przepisow;

nadzor nad powierzonym mieniem, zapewnienie ochrony oraz nalezytego
wykorzystania i utrzymania tego mienia,

prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Zaktadu,

przedstawianic wlasciwym organom gminy informaciji i sprawozdaf realizacji zadan
bedacych przedmiotem dziatania Zakladu oraz sprawozdan finansowych.

Dyrektor kieruje Zaktadem przy pomocy Kierownikéw Dziatow.
Dyrektor moze udziela¢ petnomocnictw i upowaznien pracownikom Zakladu do
reprezentowania lub wykonywania innych czynnosci W jego imieniu,



5. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni wyznaczony pracownik
Zakladu.

§5

Zadania oséb zajmujacych stanowiska kierownicze w Zakladzie

1. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Zakladzie bezposrednio nadzoruja prace
podporzadkowanych im komarek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych, ustalajg ich
biezace zadania, planujg i nadzorujg wykonywanie planu finansowego w zakresie swojej
wlasciwoscl.

2. Przeciwdziatajg zjawiskom mobbingu, korupcji i przestrzegajg zasady rownego traktowania
wszystkich pracownikow

3. Do zadan osob zajmujacych stanowiska kierownicze nalezy w szczegdlnosei:

a) stale doskonalenie organizacji wewnetrznej oraz metod 1 form realizacii zadan,

b) ustalanie planu pracy podleglej komorki organizacyjnej oraz podejmowanie dzialan dla
zapewnienia Srodkow 1 warunkow realizacji zaplanowanych dzialan,

¢) sprawowanie nadzoru nad biezgcg dziatalnosceia podporzadkowanych komarek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

d) tworzenie w podporzgdkowanych komorkach organizacyjnych warunkow do sprawne;j
realizacji zadan sluzbowych, ksztaltowania wlasciwych postaw etycznych oraz wlasciwej
atmosfery srodowiska pracy i relacji miedzyludzkich,

e) realizacja zadan wynikajgcych z decyzji Dyrektora,

f) podejmowanie przedsiewzig¢ majacych na celu stale podnoszenie kwalifikacji
pracownikow w podporzadkowywanych komarkach wewnetrznych,

¢) planowanie Srodkow finansowych i nadzor nad realizacja planu finansowego komorki
organizacyjnej,

h) realizacja zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w zakresie
wilasciwoscei komorki organizacyjnej,

i) nadzor nad przestrzeganiem w podporzgdkowanych komorkach wewnetrznych i na
stanowiskach pracy przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych oraz przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych,

j) udzielania informacji urzgdom i instytucjom z zakresu problematyki bedacej we
wlasciwosciach podporzadkowanych komorek wewnetrznych,

k) utrzymywanie biezgcych kontaktow z kierownikami komarek organizacyjnych Urzedu
Migjskiego w Tluszezu oraz organami administracji rzadowej i samorzadowej w sprawach
bedgcych we wlasciwodceiach.

[) ustalanie i aktualizacja zakreséw zadan i odpowiedzialnodci podleglych pracownikow,
1) nadzorowania przestrzegania stanu dyscypliny stuzbowej i dyscypliny pracy podlegtych
pracownikow,

m) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach stosunku pracy oraz przyznawania premii,
nagrod i wyrdznien,

n) sporzadzanie zestawien bedacych podstawg do naliczania wynagrodzen podlegtych
pracownikow,

0) sporzadzanie grafikéw zmian podleglych pracownikow.



Rozdzial 3. Zadania komérek organizacyjnych - dzialow
§6
Ogdlne zasady dzialania komérek organizacyjnych

1. Komérki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnej wspolpracy, a takze upowaznione sg
do wspdlpracy z:

a) kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu Migjskiego w Tluszczu,

b) przedstawiciclami jednostek administracji rzgdowej i samorzadowej.

2. W realizacji zadania obe;j mujgcego zagadnienia kilku komorek organizacyjnych,
prowadzenie tego zadania nalezy do komérki wiodaceej, ktorej zakres dziatania obejmuje
najwigcej zagadnien wystepujacych w danej sprawie.

3. Dyrektor do prowadzenia spraw lezaeych w zakresie dziatania kilku komaorek
organizacyjnych moze wyznaczy¢ inng komérke wiodaeg niz okreslono to w pkt 2.

4. Komorki organizacyijne wspOlpracujgee, sg obowigzane opracowaé oraz udostepnié
koméree wiodacej lub Wyznaczonemu pracownikowi niezbedne materialy, informacje

1 wyjadnienia.

5. Informacje statystyczne i inne materialy stuzbowe dotyczace danej komorki organizacyjnej
udost¢pnia organom, instytucjom bgdz innym podmiotom zewngtrznym, kierownik tej
komorki za zgoda Dyrektora.

6. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio parafowane
przez wlasciwego pracownika komérki organizacyjnej.

7. Dokumenty, z ktérych mogg wynikac¢ zobowigzania finansowe majgtkowe dla Zaktadu
podpisuje Dyrektor po uprzednim paralowaniu ich przez Glownego Ksiggowego Zakladu.

8. Propozycje dzialan powodujgcych zobowigzania finansowe majgce wplyw na plan
finansowy Zakladu Kierownicy komarek organizacyjnych uzgadniajg z Glownym
Ksiggowym Zakladu.

9. Umowy na dostawy, ustugi i roboty budowlane zawierane na rzecy Zaktadu oraz w imieniu
Zakladu na rzecz innych podmiotow podpisuje Dyrektor,

10. Pisma niezastrzezone do podpisu Dyrektora podpisujg kierownicy komorek
organizacyjnych w zakresie swojej wlasciwosei oraz wydanych upowaznien,

§7
Zakres zadan Dziala Wodociggow i Kanalizacji

Dzial Wodociagdw i Kanalizacji realizuje zadania w zakresic zapewnienia cigglodci
dostaw wody przeznaczonej do spozywania przez ludzi oraz zapewnia odprowadzanie
sciekow do sieci kanalizacyjnej.

Dzial zapewnia utrzymanie niezawodnego dziatania instalacji wodociggowej,
kanalizacyjnej, Oczyszczalni Sciekow, pompowni $cickéw oraz urzadzen wodociggowych
1 pomiarowych (wodomierzy, przeplywomierzy).

Do zadan Dzialy Wodociggow i Kanalizacji nalezy w szezegolnosced;

1. Zapewnienie zdolnosci posiadanych urzadzen wodociggowych do realizacji dostaw wody
W wymaganej ilosci i pod odpowiednim ciénieniem W sposob ciagly i niezawodny.

2 Zapewnienie nalezytej jakosci dostarczanej wody, prowadzenie stalej kontroli wewngtrznej
Jej jakoscei oraz zapewnienie realizacji kontroli zewngtrznej.



3. Zapewnienie zdolnosci posiadanych urzadzen kanalizacyjnych oraz Oczyszczalni Sciekow
do odprowadzania scickow w sposob ciggly i niezawodny.

4. Zapewnienie nalezytej jakosci odprowadzanych Sciekdw, prowadzenie statej kontroli
wewngetrzngj ich jakosci oraz zapewnienie realizacji kontroli zewnetrzne;.

5. Opracowywanie, w porozumieniu z wlasciwg komorka organizacyjng Urzgdu Miejskiego.
w Thuszezu, propozycji do wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzagdzen
wodociggowych i kanalizacyjnych.

6. Prowadzenie analiz kosztow zwigzanych ze Swiadczeniem ushug dostarczania wody, w tym
na potrzeby okreslania taryf.

7. Opracowywanie analiz kosztow utrzymania terenoéw i obiektow Stacji Uzdatniania Wody
oraz planowanie i realizacja remontow i inwestycji obiektow.

8. Planowanie potrzeb finansowych na zadania bgdace we whasciwosciach Dzialu oraz
biezacy nadzor nad realizacjg wydatkéw wynikajgeych z planu finansowego Zaktadu.

9. Zapewnienie funkcjonowania dyzurdéw pogotowia wodno-kanalizacyjnego.

10. Prowadzenic analiz wydobycia i zuzycia wody oraz odprowadzenia scickow, jak rowniez
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

11. Planowanie eksploatacji maszyn, urzadzen i pojazddw przydzielonych do Dziatu oraz
nadzor nad realizacja planu.

12.Zapewnienie zdolnosci Zaktadu do realizacji zadan zwiazanych z usuwaniem awarii sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej oraz urzadzen pomiarowych i wodociggowych,

13. Realizacja zadan budowy sieci i przytgezy wodociggowych i kanalizacyjnych na zlecenie
Gminy Thuszez w ramach dotacji.

14. Uzgadnianie projektow przylaczy wodociggowych oraz dokonywanie odbioru przylaczy
1 odcinkow sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j.

15. Prowadzenic wymaganej przepisami prawa sprawozdawczo$ci w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial.

16. Przygotowywanie i prowadzenic dokumentacji zwigzanej 7z pozwoleniami
wodnoprawnymi dla Stacji Uzdatniania Wody oraz inncj dokumentacji wymagangj
przepisami powszechnie obowigzujgcymi,

17. Przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zamowien publicznych oraz dokonywanie
zakupOw sprzetu, maszyn, urzadzen i ustug zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych
na podstawie planu finansowego Zaktadu.

§8
Zakres zadan Dzialu Oczyszezalnia Sciekow

Dziat Oczyszczalni Scickéw realizuje zadania w zakresie zapewnienia cigglodci
oczyszezania Scickow przyjmowanych na oczyszcezalni przy ul. Wiejskiej 56 ( w tym na
punkcie zlewnym) oraz Kontenerowej Oczyszczalni Sciekéw osiedla Borki w Thuszezu.

Dzial zapewnia utrzymanie niezawodnego dziatania ciggéw technologicznych,
instalacji kanalizacyjnej 1 wurzgdzen  pomiarowych (wodomierzy, przeplywomierzy)
w oczyszezalniach oraz punkcie zlewnym.

Do zadan Dziatlu nalezy w szczegolnosei:
1. Zapewnienie nalezytej jakosci odprowadzonych sciekdw, prowadzenie stalej kontroli
wewnetrznej ich jakosci oraz zapewnienie realizacji kontroli zewnetrznej,
2. Zapewnienic zdolno$ci posiadanych urzadzen — Oczyszezalni Sciekéw, Punktu
Zlewnego przy ul. Wiejskiej 56 oraz Kontenerowej Oczyszczalni Sciekéw osiedla



9.

10.

Borki  do odbicrania, oczyszczania i odprowadzania  $ciekow w sposob ciggly

I niezawodny,

Opracowywanie, w porozumieniu z wlasciwg komérky organizacyjng Urzedu

Miejskiego w Thiszezu, propozycji do wicloletniego planu rozwoju i modernizacji
urzgdzen oczyszezajgeych scieki .

Prowadzenie analiz kosztow na potrzeby okreslania taryf,
Opracowywanie analiz kosztow utrzymania terenow i obiektow Drziatu Oczyszczalni
Sciekow oraz planowanie i realizacja remontow i inwestycji obiektow,

Planowanie potrzeb finansowych na zadania bedace we wasciwosciach Dzialu oraz
biezacy nadzor nad realizacjg wydatkow wynikajacych z planu fi nansowego Zakladu,
Prowadzenie sprawozdawezosci w zakresie pracy dzialu,

Tworzenie planu budzetowego w zakresie pracy Dziatu oraz nadzor nad realizacjg
planu,

Prowadzenie wymagane] przepisami prawa sprawozdawczosci w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej pozwoleniami
wodnoprawnymi dla oczyszezalni oraz innej dokumentacji wymagangj przepisami
powszechnie obowigzujgcymi,

. Przygotowywanie dokumentacji o udziclenie zaméwien publicznych oraz

dokonywanie zakupow Sprzgtu, maszyn, urzadzen i ushug zgodnie z ustawa prawo
zamowien publicznych na podstawie planu finansowego Zakladu.

§9

Zakres zadan Dzialu Transportu

Do szezegdlowych zadan Dziatu Transportu nalezy:

B =

R R

9.

10.

Wywoz nieezystosci pltynnych

Pobieranie zaleznosci za wykonane ustugi, w gotowee i za pomocg terminala
platniczego.

Utrzymanie zimowe drog gminnych.

Koszenie poboczy drog gminnych.

Dostarczanie wody pitnej dla mieszkaticow.

Zawieranie uméw na WywOz nieczystosei plynnych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dzialalnosci dziatu,

Przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zaméwien publicznych oraz dokonywanie
zakupow sprzetu, maszyn, urzgdzen i ustug zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych na podstawie planu finansowego Zaktadu w ramach swojego dzialu.
Wspdtpraca z Urzedem Gminy Thuszez.

Wykonywanie robot zleconych przez Gming Thuszcz.

§ 10

Zakres zadan Dzialu Ksiggowosci

Dzial Ksiggowosci pracuje zgodnie 7 zasadami rachunkowosci i finansow publicznych.
Do zadan Dziatlu Ksiggowosci nalezy:

1.

2.

Opracowanie planu finansowego Zakladu oraz koordynacje spraw zwigzanych 7 jego
realizacja.
Przygotowanie zmian w planie finansowym.
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Ewidencja $rodkow trwatych, pozostalych érodkow trwalych oraz wartoscei
niematerialnych 1 prawnych Zakladu.

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b)

<)

11.

12.

13:

Sekeja

ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie 0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,
prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z windykacjg naleznosci.

Obstuga kasy Zaktadu.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Zakladu.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych Zakladu.

Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie gospodarki
finansowej, rachunkowosci, obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej w Zakladzie.

. Opracowywanie polityki rachunkowosci i instrukeji obiegu dokumentow w

Zakladzie.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Zakladu;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych Zakladu.

Przygotowanie zbiorezych zestawien dotyczacych naliczen odpisow na Zakladowy

Fundusz Swiadczen Socjalnych w Zaktadzie oraz korygowanie odpiséw wedlug

przecietnego faktycznego zatrudnienia

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksigg

rachunkowych. ewidencji oraz sprawozdan finansowych Zaktadu.

Sekeja Rozliczen
Rozliczen prowadzi sprawy z zakresu ewidencji i rozliczen dostawy wody

i odbioru $ciekdw.

Do
1.
2.

o oW

zadan Sekcji Rozliczen nalezy w szczegolnoscei:

Zawieranie umow z odbiorcami ustug Zaktadu na dostawe wody i odbidr sciekow.
Prowadzenie ewidencji wodomierzy i nakladek do odczytu radiowego w programach
informatycznych.

Prowadzenie ewidencji odbiorcow ustug w programach informatycznych.
Wystawianie faktur za $wiadczone ustugi w zakresie wodkan.

Ksiggowanie wystawionych przez sekcje faktur.

Koordynowanie i kierowanie odczytywaniem stanu wodomierzy glownych i
dodatkowych.

Zapewnienie cigglosei dziatania eksploatowanych systemow informatycznych
stuzacych rozliczeniom za wodg 1 $cieki.

Podejmowanie dzialan zmierzajgcych do usprawnienia systemu rozliczen z
odbiorcami ustug , w szczegolnosci poprzez wdrazanie systemu elektronicznej obstugi
rozliczen 1 powiadomien.

Przygotowywanie korespondencji do odbiorcow w zakresie ustug dostarczania wody
i odprowadzenia sciekow.



10. Planowanie wymiany wodomierzy we wspolpracy z Dziatem WodKan.

1. Opracowywanie okresowych zestawien i analiz zwigzanych z dostawg wody
1 odbiorem Sciekow.

12. Opracowywanie propozycji zmian w zapisach umow na dostawe wody i odbior
sciekow.

§11
Zakres zadan Dzialu Administracji

Dzial Administracji odpowiada za obstuge logistyczna, informatyczna i kancelaryjng Zaktadu.
1. W sktad Dziatu Administracyjnego wchodzy:
d) Sekcja ADM
e) Sekcja Targowiska
Sekcja organizacyjna

[

Do zadan Dziatu Administracji nalezy w szezegolnosei:
Sekeja ADM

1) Sprawowanie biezacego nadzoru nad budynkami  wchodzgeymi w  sklad
mieszkaniowego zasobu Gminy Tluszez, ktdrych ZGKiM Jjest zarzgdey oraz innymi
budynkami bedacymi w zarzadzie Zakladu.

2) Zlecanie dokonywania okresowych przegladow technicznych budynkow, instalacji
i urzadzen oraz obiektow pozostajgcych w zarzadzie ZGKiM.

3) Zlecanie robot konserwacyijnych.

4) Zlecanie i nadzor remontéw w budynkach i obiektach bedacych w zarzadzie Zakladu.

5) Przygotowywanie dokumentacji technicznej niczbednej do wykonania remontow
kapitalnych, budowy przylgczy sieci wod-kan, co. i innych.

6) Zabezpieczenie instalacji i urzadzef przed skutkami pozaréw i nadzér nad robotami
W tym zakresie.

7) Zglaszanie zapotrzebowania na materialy niezbedne do konserwacji budynkow,
instalacji i urzgdzen.

8) Zawieranie umow, ustalanie czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe w budynkach
komunalnych.

9) Przestrzeganie stanu sanitarnego, tadu i porzadku na podleglych nieruchomosciach

10) Fakturowanie i rozliczanie czynszow za lokale komunalne.

11) Prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji dotyczgcej kazdego lokalu w budynku
komunalnym.

12)Przy gotowywanie dokumentacji o udzielenie zamowien publicznych oraz dokonywanie
zakupéw sprzetu, maszyn, urzgdzen i ustug zgodnic 7 ustawg prawo zamowien
publicznych na podstawie planu finansowego Zakladu w ramach swojego dziatu.

Sekeja Targowiska
1) Pobor oplaty targowej na targowisku miejskim.

2) Pobor optaty targowe] w miejscach wyznaczonych do handlu, poza targowiskiem
miejskim.



3)

Rozliczenie si¢ z zebranej oplaty targowej bezposrednio po zakonczonym targu

w kasic ZGKiM lub banku

4)
3)
0)
7)
8)
9)

1)

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

8)
9)

Zawieranie umow rezerwacyjnych z handlujgeymi na targowisku miejskim.
Naliczanie oplat rezerwacyjnych dla handlujacych na targowisku miejskim.
Wystawianie not do Urzgdu Gminy za zebrane inkaso.

Wystawianie faktur za korzystanie z placu targowiska miejskiego.

Nadzor nad praca pracownikow na targowisku miejskim.

Dbanie o tad i porzadek na targowisku miejskim.

Sekeja organizacyjna

Planowanie oraz realizacja zakupow materialéw biurowych, srodkow tacznoscei,
artykutow i materialow wynikajacych z przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wyposazenia pomieszezen biurowych Zaktadu.

Zapewnienie utrzymania czystosci obiektow Zaktadu.

Zapewnienic ochrony obiektow Zaktadu.

Planowanie i realizacja zakupow abonamentow telefonicznych i telefondw
komorkowych oraz sprzetu informatycznego oraz systemow informatycznych Zaktadu,
Planowanie i realizacja zakupdw prenumeraty prasy 1 serwisow elektronicznych dla
potrzeb Zakladu.

Administrowanie elektroniczng skrzynka podawczg Zaktadu oraz strong internetowg
Zaktadu.

Przyjmowanic i wysytanic korespondencji Zaktadu oraz prowadzenie dziennika
korespondencji.

Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Obstuga i dokumentowanie podrozy stuzbowych pracownikow Zaktadu.

10) Koordynacja i nadzor nad realizacja zadan z zakresu:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) ochrony PPOZ, ,

¢) ochrony danych,

d) sprzatania pomieszczen Zakladu,

11) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza.
12) Prowadzenie ewidenciji:

a) umow z zakresu zamowien publicznych,
b) umdow zawartych przez zaktad.

13) Prowadzenic ewidencji zarzadzen Dyrektora.
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§12

Zakres zadan Dzialu Kadr i Plac

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zakladu.

2. Prowadzenie dokumentacji personalnej wynikajgcej ze stosunku pracy i umow
cywilno-prawnych, w tym prowadzenie ewidencji uméow o prace i umoéw cywilno —
prawnych (zlecenia) w Zakladzie.

3. Przygotowanie i prowadzenie listy obecnosei pracownikow Zaktadu,

4. Naliczanic wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikéw Zaktadu oraz
naliczanic i przekazywanic skladek z tytulu ZUS oraz podatku dochodowego od
wynagrodzen, a takze obstuga programu ..PLATNIK - ZUS”,

Rozliczaniu i przekazywaniu podatku dochodowego PIT 4 do Urzedu Skarbowego.

6. Prowadzenie rejestru i kontrola wykorzystania urlopu wypoczynkowego przez
pracownikdw.,

7. Biezace zalatwianie spraw pracowniczych powodujgcych skutki finansowe
wynikajace ze stosunku pracy ( zZaszeregowania, przeszeregowania, dodatki stazowe,
nagrody jubileuszowe, urlopy wychowawcze oraz renty i emerytury) oraz
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

8. Opracowywanie okresowych sprawozdan wynikajacych z obowigzku
sprawozdawczego pracodawcy.

9. Prowadzenie i wypehienie formularzy zgloszeniowych dla pracownikow do
ubezpieczenia spolecznego i do ubezpicezenia zdrowotnego na drukach Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw kodeksu pracy w zakresic
ochrony zdrowia pracownikow Zakladu (badania wst¢pne, okresowe, kontrolne).

11. Archiwizacja akt osobowych bytych pracownikow Zakladu.

12. Rozliczaniu ZFSS,

13. Sporzadzaniu deklaracji i przekazy waniu naleznej kwoty do PFRON,

14. Sporzadzaniu sprawozdan micsi¢cznej i rocznych z zakresu spraw.

15. Prowadzenie ewidencji zarzagdzen Dyrektora.

i

§13

Zakres zadan Dzialu Gospodarczego

Do zadan dziatu gospodarczego nalezy w szczegdlnodei:

I. Realizacja zadan 7 zakresu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie Tluszey,

2. Realizacja zadan 7z zakresu zieleni gminnej i zadrzewien,

3. Utrzymania terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych Gminy Thuszcz.

4. Realizacja innych zadan zleconych przez Gming Tluszez 7z zakresu uzytecznosci
publicznej.

5. Prowadzenie ewidencji pracy osob skierowanych do Zakladu w celu wykonywania
nieodplatnej pracy na cele spoleczne oraz prowadzenic sprawozdawczosci w tym
zakresie.

6. Zapewnienie funkcjonowania magazynu migdzy dzialowego na terenie siedziby
Zakladu, w tym w szczegélnosci:

11



a) organizowanie pracy magazynu,

b) prowadzenie dokumentacji  magazynowe;j,

¢) koordynacja funkcjonowania magazynu =z realizacja zadan komorek
organizacyjnych Zakladu,

d) zapewnienie zgodnosci stanéw magazynowych z ewidencja ksiegowa,

e) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji.

7. Planowanie i rozliczanie z zadan oraz nadzor nad ich realizacjg przez podleglych
Pracownikéw.

Rozdzial 4. Postanowienia koncowe

1. W oparciu o zapisy nini¢jszego Regulaminu kierownicy komérek organizacyjnych opracujg
zakresy obowigzkdw i odpowiedzialnosei na stanowiskach pracy z uwzglednieniem stanowisk
pracy, na ktorych realizowane sq zadana kierowania komérkg wewnetrzng, zgodnie ze strukturg
organizacyjnag Zakladu.
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Zalgcznik Nr2
do Zarzadzenia Nr 7/2024
Dyrektora ZGKiM w Tluszczu
zdnia 14 czerwca 2024 r.

WZOR OSWIADCZENIA

Thuszez, oo,

( imig i nazwisko) (stanowisko)

OSWIADCZENIE

Ninigjszym os$wiadczam, ze przyjaglem/tam do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Thuszezu z dnia 14.06.2024r.

(czytelny podpis pracownika)






