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 Thuszezu

Na podstawic § 11 Statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;
w Thiszezu' zarzgdzam co nastgpuje:
§1

Wprowadzam w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Tluszezu, zwanym
dalej ,,Zaktadem”, Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Tluszezu, okreslajacy szczegotowy organizacje wewnetrzng Zakladu oraz zakres dziatania jego
komarek organizacyjnych, ktory stanowi zalgeznik nr 1 do ninicjszego Zarzadzenia zwany dalej
~Regulaminem™,

§2

Regulamin zostat uzgodniony z zakladowa organizacja zwigzkowa.

§3
Pracownicy Zakfadu zobowigzani sg do ztoZenia o$wiadczenia, stanowigcego zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia. O$wiadezenie o przyjeciu do wiadomoscei i przestrzeganiu postanowien
zawartych w Regulaminie zalgcza si¢ do akt osobowych pracownikéw Zaktadu.

§ 4
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Z-cy Giownego Ksicgowego, w szezegolnosei
w zakresie obowigzku wynikajgeego z § 3 niniejszego Zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2024 r. i podlega ogloszeniu oraz podaniu
do wiadomosci na tablicy ogloszen w siedzibie Zakladu.

Zalacznik:

1. Regulamin Organizacyjny
Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Ttuszczu

2. Wzor oswiadczenia pracownika

Artur De\egacz

! 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 Wojewédztwa Mazowieckiego z 22 wrzesnia 2016 r. poz. 8240

Zaopiniowane
pod wzgledem prawnym







Zalacznik nr |
do Zarzadzenia Nr 7/2024
Dyrektora ZGKiM w Tluszezu
z dnia 14 czerwca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W TLUSZCZU
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Rozdzial 1. Przepisy ogdlne
§1
1. Regulamin organizacyjny Zakfadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w  Thluszezu, zwany dalej ,Regulaminem™ okre§la organizacj¢ wewnetrzng
1 szezegdtowy zakres zadan oraz tryb pracy komarek organizacyjnych oraz
samodziclnych stanowisk pracy w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Thuszczu.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ..Zakladzie™, nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Thuszezu,
2) ,.Dyrektorze”, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Thuszezu,
3) .komdrkach organizacyjnych”, nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione struktury
wewnetrzne Zakladu, ktorych kierownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi,
4) , komorkach wewnetrznych”, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione struktury wewnetrzne
komorek organizacyjnych,
5) ,.Kierownictwie Zakladu™, nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w § 3 ust. 1 pkt |
Regulaminu,
6) ,.Kicrownikach komorek organizacyjnych”, pracownikow wyznaczanych do kicrowania i
koordynacji realizacji zadan w komorce organizacyjnej,
7} ..Pracowniku”, nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika $wiadczacego prace w
Zaktadzie niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub petnionej funkc;ji.

§2

1. Zaktad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
2. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki i prawa
pracodawcy oraz pracownikéw zatrudnionych w Zaktadzie ustala Dyrektor.
3. Zaklad jest samorzadowym zaktadem budzetowym.
4. Zaklad realizuje zadania na nast¢pujacych obicktach i urzadzeniach:

a) Siedziba Zakladu z bazg sprzgtu i transportu, potozona przy ul. Wiejska 56

w Thuszezu,

b) Oczyszczalnia Sciekdw, potozona przy ul, Wiejskiej 56 w Tluszczu

¢) Stacja Uzdatniania Wody w Koztach,

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

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

f) Stacja Uzdatniania Wody w Lysobykach,

) Targowisko miejskie, potozone w Ttuszezu ul. Jana Kielaka,

h) Budynki stanowigce zasob mieszkaniowy Gminy Thuszez.



Rozdzial 2. Struktura organizacyjna i zasady zarzgdzania Zakladem

§3
Struktura Organizacyjna

1. Strukturg organizacyjna Zakladu, tworza:
1) Dyrektor- D
2) Dzial Wodociggow i Kanalizacji - W
3) Dzial Oczyszezalni Sciekéw — O
4) Dzialu Transportu - T
5) Dzial Ksiggowosci - K
a. Sckcja rozliczen wodkan KR
6) Dzial Kadri Plac-P
7) Dzial administracyjny — A
a. Sekcja ADM — A-ADM
b. Sekcja Targowiska — A-T
¢. Sekcja organizacyjna — A-O
8) Dzial Gospodarczy — G

2. Graficzng strukturg organizacyjna Zakladu przedstawia Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§4

Ogdlne zasady zarzadzania Zakladem
1.~ Zaktadem kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za funkcjonowanie Zaktadu.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanic biezgcy dzialalnoscig Zaktadu, dziatanie W jego imieniu i reprezentowanie
20 na zewnatrz;

b) zatrudnianie i zwalnianie wszystkich pracownikéw Zakladu oraz sprawne
zorganizowanie pracy w Zaktadzie.

¢) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem w Zakladzie przepisow prawa, porzadku
i dyscypliny pracy;

d) zawieranie umow zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Zaktadu i umow na
realizacje $wiadezonych ustug w ramach uzyskanego pelnomocnictwa;

¢) dysponowanie majgtkiem, srodkami obrotowymi i funduszami w granicach
obowigzujacych przepisow:

f) nadzér nad powierzonym mieniem, zapewnienie ochrony oraz nalezytego
wykorzystania i utrzymania tego mienia,

g) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Zakladu,

h) przedstawianie wiagciwym organom gminy informacji i sprawozdan z realizacji zadan
bedgcych przedmiotem dziatania Zaktadu oraz sprawozdan finansowych.

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



5. W razie nicobecnoscei Dyrektora jego obowigzki pelni wyznaczony pracownik
Zaktadu.

§5

Zadania os6b zajmujacych stanowiska kierownicze w Zakladzie

1. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Zakladzie bezposrednio nadzorujg prace
podporzagdkowanych im komérek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych, ustalajg ich
biezgce zadania, planujg i nadzoruja wykonywanie planu finansowego w zakresie swojej
wlasciwosci.

2. Przeciwdzialajq zjawiskom mobbingu, korupcji i przestrzegaja zasady réwnego traktowania
wszystkich pracownikow

3. Do zadan osob zajmujacych stanowiska kicrownicze nalezy w szezegdlnosei:

a) stale doskonalenie organizacji wewnetrznej oraz metod i form realizacji zadan,

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

¢) sprawowanie nadzoru nad biezgcg dziatalnoscig podporzadkowanych komarek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

d) tworzenic w podporzadkowanych komérkach organizacyjnych warunkow do sprawnej
realizacji zadan stuzbowych, ksztattowania wlasciwych postaw etycznych oraz wiasciwej
atmosfery srodowiska pracy i relacji migdzyludzkich,

e) realizacja zadan wynikajacych z decyzji Dyrektora,

f) podejmowanie przedsigwzig¢ majgcych na celu stale podnoszenie kwalifikacji
pracownikow w podporzadkowywanych komoérkach wewnetrznych,

g) planowanie $rodkow finansowych i nadzor nad realizacjg planu finansowego komorki
organizacyjnej,

h) realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w zakresie
wlasciwosci komorki organizacyjnej,

i) nadz6r nad przestrzeganiem w podporzadkowanych komérkach wewnetrznych i na
stanowiskach pracy przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych,

1) udziclania informacji urzedom i instytucjom z zakresu problematyki bedacej we
wlasciwosciach podporzadkowanych komorek wewngetrznych,

k) utrzymywanie biezgcych kontaktow z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Thuszezu oraz organami administracji rzagdowej i samorzadowej w sprawach
bedacych we wlasciwosciach,

1) ustalanie i aktualizacja zakresow zadan i odpowiedzialnosei podleglych pracownikow,
t) nadzorowania przestrzegania stanu dyscypliny stuzbowej i dyscypliny pracy podleglych
pracownikow,

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

n) sporzgdzanie zestawien bgdgeych podstawa do naliczania wynagrodzen podlegtych
pracownikow,

0) sporzadzanie grafikoéw zmian podlegtych pracownikow.



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

1. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wzajemnej wspdtpracy. a takze upowaznione sq
do wspolpracy z:

a) kicrownikami komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Tluszezu,

b) przedstawicielami jednostek administracji rzadowej i samorzadowej.

2. W realizacji zadania obejmujgcego zagadnienia kilku komérek organizacyjnych,
prowadzenie tego zadania nalezy do komdrki wiodacej, ktérej zakres dziatania obejmuje
najwiecej zagadnien wystepujacych w danej sprawie.

3. Dyrektor do prowadzenia spraw lezacych w zakresie dziatania kilku komérek
organizacyjnych moze wyznaczy¢ inng komorke wiodgea niz okreslono to w pkt 2.

4. Komoérki organizacyjne wspolpracujace, sa obowigzane opracowaé oraz udostgpnic
komérce wiodgeej lub wyznaczonemu pracownikowi niezbedne materiaty, informacje

i wyjasnienia.

5. Informacje statystyczne i inne materialy stuzbowe dotyczace danej komorki organizacyjnej
udostgpnia 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 komorki organizacyijne;.

7. Dokumenty, z ktorych mogg wynikac¢ zobowigzania finansowe i majgtkowe dla Zaktadu
podpisuje Dyrektor po uprzednim parafowaniu ich przez Gtownego Ksiggowego Zaktadu.

8. Propozycje dziatan powodujgcych zobowigzania finansowe majgce wplyw na plan
finansowy Zakladu Kierownicy komorek organizacyjnych uzgadniajg z Glownym
Ksiggowym Zaktadu.

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

10. Pisma niezastrzezone do podpisu Dyrektora podpisuja kierownicy komorek
organizacyjnych w zakresie swojej wlasciwosci oraz wydanych upowaznien.

§7
Zakres zadan Dzialu Wodociggéw i Kanalizacji

Dziat Wodociggdw i Kanalizacji realizuje zadania w zakresic zapewnienia ciaghtosei
dostaw wody przeznaczonej do spozywania przez ludzi oraz zapewnia odprowadzanie
sciekéw do sieci kanalizacyjnej.

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

Do zadan Dzialu Wodociggow i Kanalizacji nalezy w szezegolnosci:

1. Zapewnienie zdolnosci posiadanych urzadzen wodociggowych do realizacji dostaw wody
w wymaganej ilosci i pod odpowiednim ci$nicniem w sposob ciggly 1 niezawodny.

2 Zapewnienie nalezytej jakosci dostarczanej wody, prowadzenie statej kontroli wewnetrznej
Jej jakosci oraz zapewnienie realizacji kontroli zewnetrznej.



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

4. Zapewnienie nalezytej jakosci odprowadzanych $ciekdw, prowadzenie statej kontroli
wewnetrznej ich jakosci oraz zapewnienie realizacji kontroli zewngtrzne;.

5. Opracowywanie, w porozumieniu z whasciwg komorka organizacyjng Urz¢du Miejskiego.
w Thtuszezu, propozycji do wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzagdzen
wodociggowych i kanalizacyjnych.

6. Prowadzenie analiz kosztow zwigzanych ze $wiadezeniem ustug dostarczania wody, w tym
na potrzeby okreslania taryf.

7. Opracowywanic analiz kosztow utrzymania terenow i obiektéw Stacji Uzdatniania Wody
oraz planowanie i realizacja remontow i inwestycji obiektow.

8. Planowanie potrzeb finansowych na zadania bedgce we wlasciwosciach Dziatu oraz
biezacy nadzor nad realizacjg wydatkéw wynikajacych z planu finansowego Zakladu.

9. Zapewnienie funkcjonowania dyzuréw pogotowia wodno-kanalizacyjnego.

10. Prowadzenie analiz wydobycia i zuzycia wody oraz odprowadzenia $cickow, jak réwniez
prowadzenie sprawozdawczodci w tym zakresie.

11. Planowanie eksploatacji maszyn, urzadzen i pojazdow przydzielonych do Dzialu oraz
nadzor nad realizacja planu.

12.Zapewnienie zdolnodci Zaktadu do realizacji zadan zwigzanych z usuwaniem awarii sieci
wodociggowej 1 kanalizacyjnej oraz urzadzen pomiarowych i wodociggowych,

13. Realizacja zadan budowy sieci i przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych na zlecenie
Gminy Thuszez w ramach dotacji.

14. Uzgadnianic projektow przytaczy wodociggowych oraz dokonywanie odbioru przylaczy
1 odcinkow sieci wodociggowej i kanalizacyjnej.

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

16. Przygotowywanie i prowadzenic dokumentacji zwigzanej z pozwoleniami
wodnoprawnymi dla Stacji Uzdatniania Wody oraz innej dokumentacji wymagancj
przepisami powszechnie obowigzujgcymi,

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

§8
Zakres zadan Dzialu Oczyszezalnia Sciekow

Dzial Oczyszczalni Scickéw realizuje zadania w zakresie zapewnienia ciaglosci
oczyszcezania Scickéw przyjmowanych na oczyszezalni przy ul. Wiejskiej 56 ( w tym na
punkcie zlewnym) oraz Kontenerowej Oczyszcezalni Sciekow osiedla Borki w Thuszezu.

Dzial zapewnia utrzymanic niezawodnego dzialania ciagéw technologicznych,
instalacji kanalizacyjnej i urzgdzen  pomiarowych (wodomierzy, przeplywomierzy)
w oczyszezalniach oraz punkcie zlewnym.

Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnoscei:
1. Zapewnienie nalezytej jakosci odprowadzonych Sciekow, prowadzenie stalej kontroli
wewngtrznej ich jakosci oraz zapewnienie realizacji kontroli zewnetrznej,
2. Zapewnienic zdolnosci posiadanych urzadzen  Oczyszezalni Scickow, Punktu
Zlewnego przy ul. Wigjskiej 56 oraz Kontenerowej Oczyszezalni Sciekoéw osiedla



Do

Borki do odbierania, oczyszczania i odprowadzania $ciekow w sposob ciggly
1 niezawodny,

3. Opracowywanie, w porozumieniu z wlasciwg komorka organizacyjng Urzedu
Migjskiego w Ttuszezu, propozycji do wicloletniego planu rozwoju i modernizacji
urzadzen oczyszezajacych $cieki .

4. Prowadzenie analiz kosztow na potrzeby okreslania taryf,

5. Opracowywanie analiz kosztow utrzymania terendw i obiektow Dzialu Oczyszczalni
Sciekéw oraz planowanie i realizacja remontéw 1 inwestycji obiektow,

6. Planowanie potrzeb finansowych na zadania bedgce we wlasciwosciach Dzialu oraz
biezgcy nadzor nad realizacjg wydatkdw wynikajgeych z planu finansowego Zaktadu,

7. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie pracy dziatu,

8. Tworzenie planu budzetowego w zakresie pracy Dzialu oraz nadzor nad realizacja
planu,

9. Prowadzenie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial.

10. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pozwoleniami
wodnoprawnymi dla oczyszezalni oraz innej dokumentacji wymagancj przepisami
powszechnie obowiazujgcymi,

11. Przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zamdwien publicznych oraz
dokonywanie zakupow sprzgtu, maszyn, urzadzen i ustug zgodnie z ustawa prawo
zamoOwien publicznych na podstawie planu finansowego Zaktadu.

§9

Zakres zadan Dzialu Transportu

szezegOtowych zadan Dziatu Transportu nalezy:

—

Wywdz nieczystosei ptynnych

Pobieranie zaleznosci za wykonane ustugi, w gotdwce i za pomocy terminala
platniczego.

Utrzymanie zimowe drég gminnych.

Koszenie poboczy drog gminnych.

Dostarczanie wody pitnej dla mieszkancow.

Zawieranie umOw na wywoz nieczystosci plynnych.

Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci dziatu.

Przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zamowien publicznych oraz dokonywanic
zakupow sprzetu, maszyn, urzadzen i ustug zgodnie z ustawg prawo zamowieri
publicznych na podstawie planu finansowego Zakladu w ramach swojego dziatu.
9. Wspolpraca z Urzgdem Gminy Thuszez.

10. Wykonywanie robot zleconych przez Gmine Thuszez.

(W]

PN LR W

§ 10
Zakres zadan Dzialu Ksiggowosci

Dzial Ksiggowosci pracuje zgodnie z zasadami rachunkowosci i finanséw publicznych.
Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:
1. Opracowanie planu finansowego Zaktadu oraz koordynacje spraw zwigzanych z jego
realizacja.
2. Przygotowanie zmian w planie finansowym.

7



a)
b)

¢)

11.

13.

Sekeja

Ewidencja srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosei
nicmaterialnych 1 prawnych Zaktadu.
Biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosei finansowej w sposéb
umozliwiajgey:
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
ochrong mienia bedgeego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z windykacja naleznosci.

Obstuga kasy Zaktadu.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi Zaktadu.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych Zaktadu.

Opracowywanic projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie gospodarki
finansowgj, rachunkowosci. obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej w Zakladzie.

. Opracowywanie polityki rachunkowosci i instrukeji obiegu dokumentow w

Zaktadzie.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

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

b) kompletnoscei i rzetelnosei dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych Zaktadu.

. Przygotowanie zbiorczych zestawien dotyczacych naliczen odpiséw na Zaktadowy

Fundusz Swiadezen Socjalnych w Zaktadzie oraz korygowanie odpisow wedtug
przecigtnego faktycznego zatrudnienia

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych, ewidencji oraz sprawozdan finansowych Zakladu.

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

i odbioru $ciekow.

Do

zadan Sekeji Rozliczen nalezy w szezegdlnosci:

Zawieranie umow z odbiorcami ustug Zaktadu na dostawe wody i odbior sciekow.
Prowadzenie ewidencji wodomierzy i naktadek do odezytu radiowego w programach
informatycznych.

Prowadzenic ewidencji odbiorcow ustug w programach informatycznych.
Wystawianie faktur za $wiadezone ustugi w zakresie wodkan.

Ksiggowanie wystawionych przez sekcje faktur,

Koordynowanie i kierowanie odczytywaniem stanu wodomierzy glownych i
dodatkowych.

Zapewnienie cigglosci dziatania eksploatowanych systeméw informatycznych
stuzacych rozliczeniom za wodg i $cieki.

Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do usprawnienia systemu rozliczen z
odbiorcami ustug . w szczegolnosei poprzez wdrazanie systemu elektronicznej obstugi
rozliczen 1 powiadomien.

Przygotowywanie korespondencji do odbiorcéw w zakresie ustug dostarczania wody
i odprowadzenia $ciekdw.



10. Planowanie wymiany wodomierzy we wspotpracy z Dziatem WodKan.

11. 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 obstugg logistyczng, informatyczng i kancelaryjng Zakladu.
1. W sktad Dziatu Administracyjnego wehodzy:
d) Sekcja ADM
e) Sekcja Targowiska
) Sekcja organizacyjna

b9

Do zadan Dzialu Administracji nalezy w szczegolnosci:
Sekeja ADM

1) Sprawowanie biezacego nadzoru nad budynkami wchodzacymi w  sklad
mieszkaniowego zasobu Gminy Tluszez, ktorych ZGKiM jest zarzadeg oraz innymi
budynkami bedacymi w zarzadzie Zaktadu.

2) Zlecanie dokonywania okresowych przegladéw technicznych budynkow, instalacii
i urzadzen oraz obiektow pozostajacych w zarzgdzie ZGKiM.

3) Zlecanie robdt konserwacyjnych.

4) Zlecanie i nadzor remontow w budynkach i obiektach bedacych w zarzadzie Zaktadu.

3) Przygotowywanic dokumentacji technicznej niezbednej do wykonania remontow
kapitalnych, budowy przylaczy sieci wod-kan, co. i innych.

6) Zabezpieczenie instalacji i urzgdzen przed skutkami pozaréw i nadzor nad robotami
w tym zakresie.

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

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

9) Przestrzeganie stanu sanitarnego, fadu i porzadku na podlegtych nieruchomosciach

10) Fakturowanie i rozliczanie czynszow za lokale komunalne.

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

12)Przygotowywanie dokumentacji o udziclenie zaméwien publicznych oraz dokonywanie
zakupow sprzg¢tu, maszyn, urzadzen i ustug zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych na podstawie planu finansowego Zakltadu w ramach swojego dziatu.

Sekeja Targowiska
1) Pobor oplaty targowej na targowisku miejskim.

2) Pobor oplaty targowej w miejscach wyznaczonych do handlu, poza targowiskiem
miejskim.



3)

Rozliczenie si¢ z zcbranej optaty targowej bezposrednio po zakonczonym targu

w kasie ZGKiM lub banku

4)
5)
6)
7)
8)
9)

1

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

8)
9)

Zawieranie umow rezerwacyjnych z handlujacymi na targowisku miejskim.
Naliczanie optat rezerwacyjnych dla handlujgcych na targowisku miejskim.
Wystawianie not do Urzgdu Gminy za zebrane inkaso.

Wystawianie faktur za korzystanie z placu targowiska miejskiego.

Nadzor nad pracg pracownikow na targowisku miejskim.

Dbanie o tad i porzgdek na targowisku migjskim.

Sekeja organizacyjna

Planowanie oraz realizacja zakupow materialow biurowych, srodkéw tgcznosci,
artykutow i materialdéw wynikajacych z przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wyposazenia pomieszezen biurowych Zakladu.

Zapewnienie utrzymania czystosci obicktow Zakladu.

Zapewnienie ochrony obiektow Zaktadu.

Planowanie i realizacja zakupow abonamentow telefonicznych i telefonow
komorkowych oraz sprzgtu informatycznego oraz systemdw informatycznych Zakladu.
Planowanie i realizacja zakupow prenumeraty prasy i serwisow elektronicznych dla
potrzeb Zakladu.

Administrowanie elektroniczng skrzynka podawczg Zakltadu oraz strong internetowa
Zaktadu.

Przyjmowanic i wysylanic korespondencji Zaktadu oraz prowadzenie dziennika
korespondenc;ji.

Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Obstuga i dokumentowanie podrdzy stuzbowych pracownikéw Zaktadu.

10) Koordynacja i nadzor nad realizacjg 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 ewidencji:

a) umow z zakresu zamowien publicznych,
b) umoéw zawartych przez zaklad.

13) Prowadzenic ewidencji zarzgdzen Dyrektora.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

§12

Zakres zadan Dzialu Kadr i Plac

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zaktadu.

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

Przygotowanie i prowadzenie listy obecnosei pracownikow Zakladu.

Naliczanic wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw Zakladu oraz
naliczanic i przekazywanie sktadek z tytutu ZUS oraz podatku dochodowego od
wynagrodzen, a takze obstuga programu ,,PLATNIK — ZUS".

Rozliczaniu i przekazywaniu podatku dochodowego PIT 4 do Urzedu Skarbowego.
Prowadzenie rejestru i kontrola wykorzystania urlopu wypoczynkowego przez
pracownikow.,

Biezgce zalatwianie spraw pracowniczych powodujacych skutki finansowe
wynikajgce ze stosunku pracy (zaszeregowania, przeszeregowania, dodatki stazowe
nagrody jubileuszowe, urlopy wychowawcze oraz renty i emerytury) oraz
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

Opracowywanie okresowych sprawozdan wynikajacych z obowigzku
sprawozdawczego pracodawcy.

Prowadzenie i wypelnienie formularzy zgtoszeniowych dla pracownikow do
ubezpieczenia spolecznego i do ubezpieczenia zdrowotnego na drukach Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepisow kodeksu pracy w zakresie
ochrony zdrowia pracownikow Zakladu (badania wstepne, okresowe, kontrolne).
Archiwizacja akt osobowych bytych pracownikow Zaktadu.

Rozliczaniu ZF'SS.

Sporzgdzaniu deklaracji i przekazywaniu naleznej kwoty do PFRON.

Sporzgdzaniu sprawozdan miesigeznej i rocznych z zakresu spraw.

Prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora.

-

§13

Zakres zadan Dzialu Gospodarczego

Do zadan dziatu gospodarczego nalezy w szezegdlnosei:

1

2.
3.
4

Realizacja zadan 7 zakresu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie Thiszcz
Realizacja zadan z zakresu zieleni gminnej i zadrzewien,

Utrzymania terenéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych Gminy Tluszcz.
Realizacja innych zadan zleconych przez Gmine Tluszez z zakresu uzytecznosci
publicznej.

Prowadzenie ewidencji pracy 0sob skierowanych do Zakladu w celu wykonywania
nieodplatnej pracy na cele spoleczne oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie.

Zapewnienie funkcjonowania magazynu miedzy dzialowego na terenie siedziby
Zaktadu, w tym w szczegolnosci:
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a) organizowanie pracy magazynu,

b) prowadzenic dokumentacji  magazynowe;,

¢) koordynacja funkcjonowania magazynu =z realizacjy zadan komorek
organizacyjnych Zaktadu,

d) zapewnienie zgodnodei stanow magazynowych z ewidencjg ksiggowa,

¢) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji.

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

Rozdzial 4. Postanowienia koncowe

1. W oparciu o zapisy niniejszego Regulaminu kierownicy komorek organizacyjnych opracujg
zakresy obowigzkow i odpowiedzialno$ci na stanowiskach pracy z uwzglednieniem stanowisk
pracy, na ktérych realizowane sg zadana kierowania komérka wewnetrzna, zgodnie ze strukturg
organizacying Zakladu.

Zaopiniowane
pod wzgledem prawnym
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Zalacznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 7/2024
Dyrektora ZGKiM w Tluszczu
z dnia 14 czerwca 2024 r.

WZOR OSWIADCZENIA

THISZCZ: o onvon v pssmins

( imig i nazwisko) (stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem/lam do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Thuszczu z dnia 14.06.2024r.

(czytelny podpis pracownika)






