ZARZADZENIE NR 67/2008
Wéjta Gminy Czernica z dnia 6 listopada 2008 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki

Komunalnej Czernica

Na podstawie: art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz § 6 ust.1 Statutu Zaktadu
Gospodarki Komunalnej Czernica stanowiacego zalacznik nr 2 do Uchwaty Nr

XVIII/142/2000 z dnia 15.12.2000r. zarzadzam:

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej Czernica

stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 listopada 2008 roku.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 67/2008
Wéjta Gminy Czernica z dnia 06.11.2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
CZERNICA

Na podstawie § 6 Statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej Czernica stanowiacego zatacznik nr 2 do
uchwaty Rady Gminy Czernica nr XVII1/142/2000 z dnia 15.12.2000 r. w sprawie  utworzenia zaktadu
budzetowego pod nazwa Zaktad Gospodarki Komunalnej Czernica, ustala si¢ Regulamin Organizacyjny
Zaktadu Gospodarki Komunalnej Czernica.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
o Zakladzie - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej Czernica.
® Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej
Czernica.
§2

Regulamin okresla:

e - zakres dziatania Zaktadu

- organizacj¢ Zaktadu

- zasady funkcjonowania Zaktadu

-zakres dziatania kierownictwa Zakladu, poszczeg6lnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w Zakladzie

§3

1. Zaktad jest zaktadem Budzetowym Gminy Czernica.
2. Zaktad jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Zaktadu jest budynek przy ulicy Kolejowa 3 w Czernicy.

§4

1. Biuro Zakfadu czynne jest w dni robocze od poniedziatku do piatku (z wyjatkiem srody) w godzinach
7.45 - 15.45, oraz w $rody w godzinach 9.00-17.00.
2. Poszczeg6lne stanowiska pracy usytuowane sa
e Stacja Uzdatniania Wody w Nadolicach Wielkich, od pon- pt, w godzinach: 7.00- 15.00,
e Oczyszczalnia Sciekéw w Kamieficu Wroctawskim, od pon- sob, w godz. 6.00- 18.00,
e Sktadowisko odpadéw w Ratowicach, od wt- sob, w godz. 9.00- 17.00 (w okresie zimowym w
godz. 8.00- 16.00)
* Cmentarz komunalny w Wojnowicach (praca wg harmonogramu).
3. Rozktad czasu pracy, o ktorym mowa w § 4 ust.2 moze ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb Zaktadu.



Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Zakladu.

§5

Zakiad stanowi wydzielony gminny zaklad budzetowy zajmujacy si¢ w imieniu Gminy Czernica

nastgpujacymi zadaniami:

1. Biezace i nieprzerwane zaspokajanie potrzeb zbiorowych wspolnoty samorzadowej w zakresie:

a) wodociagéw i zaopatrzenia w wode,

b) kanalizacji,

¢) usuwania i oczyszczania $ciekéw komunalnych,

d) wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

e) cmentarzy komunalnych,

f) utrzymania czystosci i porzadku,

g) prac zwigzanych z obrong cywilna, gtéwnie przy udzielaniu pomocy ludziom podczas powodzi,
po pozarze, wichurach itp.

h) innych prac zwigzanych z gospodarka komunalng dotyczacg Gminy Czernica.

2. Wykonywanie zadan z zakresu administracji publicznej zleconych przez uprawnione organy gminy.

3. Zaktad Gospodarki Komunalnej Czernica ma obowiazek realizacji dodatkowych zadan natozonych
przez Wojta Gminy Czernica, jezeli jest to niezbedne do zaspakajania potrzeb ludnosci oraz innych
Jednostek w dziedzinie objetej dziatalnoscia Zaktadu w tym zadania z zakresu administracji
publiczne;j.

Rozdzial 11T
Zasady funkcjonowania Zakladu.

§6

Zaktad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
a) praworzadnosci,
b) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
¢) jednoosobowego kierownictwa,
d) podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
€) wzajemnego wspotdziatania.

§7

Pracownicy Zaktadu w wykonywaniu obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie prawa i obowiazani sg
do Scistego jego przestrzegania.

§8

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w spos6b racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
dotyczacymi zam6wien publicznych.



§9

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci  poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegblnych pracownikéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Rozdzial IV
Organizacja Zakladu.

§10

Na czele Zakladu stoi Dyrektor, ktéry reprezentuje Zakiad na zewnatrz oraz kieruje catoksztaltem jego
prac. Dyrektor Zaktadu wykonuje swoje uprawnienia jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Wéjta Gminy Czernica.
Dyrektor zarzadza Zaktadem przy pomocy Gtéwnego ksiggowego.
Dyrektor dziatajac zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie
odpowiedzialnosé.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracami Zaktadu kieruje osoba wyznaczona i upowazniona przez
Dyrektora.
Do zadan Dyrektora nalezy:
1. Sporzadzanie planéw w zakresie inwestycji i remontow urzadzen komunalnych:
a) Stacji Uzdatniania Wody,
b) sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,
¢) przepompowni $ciekOw;
d) oczyszczalni Sciekow.
2. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu finansowo- rzeczowego zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
3. Organizowanie zakupow materiatéw i ustug zgodnie z postanowieniami Ustawy o zamdéwieniach
publicznych.
4. Wspéldziatanie z wtadzami gminy oraz instytucjami lokalnymi w zakresie spraw zwiazanych z
funkcjonowaniem Zaktadu.

Do wytacznych decyzji Dyrektora nalezy:

Przyjmowanie, awansowanie oraz zwalnianie pracownikéw,

2. Udzielanie urlopéw bezptatnych,

3. Zawieranie i podpisywanie uméw szczegdlnych z wykonawcami, dostawcami i odbiorcami w
zakresie $wiadczonych ustug,

4. Podpisywanie wszelkich pism wychodzacych na zewnatrz,

5. Podpisywanie analiz i sprawozdan ekonomiczno-finansowych.

[



§11

1. Zaktad posiada nastepujace stanowiska pracy:
e Dyrektor
Gloéwny Ksiegowy
Kierownik ds. sieci wodociggowo- kanalizacyjnej,
Specjalista ds. kadrowo-placowych oraz ds. ksingwo-administracyjnych
Pracownik ds. ksiegowosci i windykacji naleznosci,
Pracownik ds. ksiegowo- administracyjnych,
Pracownik ds. sieci wodociggowo- kanalizacyjne;j,
Inkasent,
Konserwatorzy oczyszczalni Sciekow,
Konserwatorzy sieci wodno- kanalizacyjne;j,
Dozorca sktadowiska odpadéw,
Dozorca cmentarza komunalnego.
Pracownicy utrzymania porzadku i zieleni
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja: Gtéwny Ksiggowy, kierownik ds. sieci wodociggowo-
kanalizacyjnej oraz pracownik ds. sieci wodociggowo-kanalizacyjnej. Pozostali pracownicy podlegaja
Dyrektorowi, Gtéwnemu Ksiggowemu lub kierownikowi ds. sieci wodociggowo- kanalizacyjnej wedtug
schematu organizacyjnego.

§12

Schemat organizacyjny Zaktadu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania poszczeg6lnych stanowisk.

§13

1. Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy:

1) Organizacja struktur ksiegowosci w ZGK Czernica,

2) Prowadzenie zagadnien gospodarki materiatowej Zaktadu,

3) Ochrona wartosci pienigznych powierzonego majatku Zaktadu,

4) Przygotowanie kazdego roku limitu wynagrodzen, prawidlowego podziatu zgodnie z
wewnetrznymi potrzebami Zaktadu oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej w zakresie tego
limitu,

5) Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych,

6) Kontrola nad gospodarka magazynowa,

7) Nadzér i rozliczanie inwentaryzacji,

8) Opracowywanie wszystkich sprawozdan finansowych i ich analiza.

9) Kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania przychodéw i kosztéw oraz
prawidtowosci tego wykonania w stosunku do zatozer: planu,

10) Nadzér nad wiasciwa, realizacjq zatozen planu oraz kontrola i ocena wykonania zadat finansowo-
gospodarczych,

11) Roczne planowanie budzetu i analiza realizowanych zadan.

12) Biezace i terminowe dokonywanie rozliczefi finansowych z kontrahentami z Zewnatrz i
wewnatrzzaktadowych,



13) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej kontroli operacji gospodarczych

zwiazanych z:
a) wydawaniem srodkéw pienieznych,
b) obrotami pienigznymi na rachunkach bankowych,
¢) przyjmowaniem, przekazywaniem oraz zakupami Srodkéw trwalych i
pozostatych sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do uzytkowania,
d) Nadzér merytoryczny nad wyptata wynagrodzen,

14) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o Finansach Publicznych

w zakresie praw i obowiazkéw gtéwnych ksiegowych budzetow jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych.

Powyzsze czynnosci wykonywane sa w biurze Zaktadu.
Pelni zastgpstwo na czas nieobecnosci pracownika ds. kadrowo- ptacowych.
Stanowisko podlega Dyrektorowi Zaktadu.

2. Do zadai kierownika ds. sieci wodociagowo- kanalizacyjnej nalezg:

1.
2.
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14.

organizowanie i kierowanie praca podleglych pracownikéw,

instruktaz pracownikéw na stanowiskach roboczych w zakresie przepiséw BHP i p. poz. przed
dopuszczeniem do pracy i zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy,

systematyczne prowadzenie kontroli w zakresie spraw bhp i ppoz.

organizowanie i nadzér nad usuwaniem awarii sieci wodociagowe;j i kanalizacyjnej,

wlasciwe i ekonomiczne zuzywanie materiatéw do produkcji i terminowe rozliczanie ich zuzycia,
przestrzeganie prawidiowej eksploatacji, konserwacji i planowo zapobiegawczych remontéw
maszyn, urzadzen, obiektow i sprzetu,

wilasciwe zabezpieczenie przed kradzieza i zniszczeniem maszyn, urzadzen, sprzetu, materiatdw,
udziat w dzialalno$ci komisji technicznej, zwigzanej z odbiorem wykonywanych robét,
prowadzenie ewidencji obiegu wodomierzy oraz kontrola ich odczytow,

. dokonywanie okresowych kontroli i obserwacji poszczeg6inych odcinkow kanalizacji i sieci

wodociagowej — wykonywanie niezbednych remontéw i konserwacji,

. dokonywanie okresowej kontroli sprawnogci technicznej hydrantow i innej armatury sieci,
- przygotowywanie rocznych planéw modernizacji i konserwacji sieci i urzgdzen wodociggowej i

kanalizacyjnej,

. utrzymywanie w stalej gotowosci oraz zabezpieczenie konserwacji sprzetu ochrony osobistej, p.

poz. i innych,
dopilnowanie okresowej legalizacji narzedzi elektrycznych, sprzgtu ochrony osobistej, gasnic p.
poz. i urzadzen pomiarowych,

Powyzsze czynnosci wykonywane sa w biurze oraz na terenie gminy Czernica.
Stanowisko podlega Dyrektorowi.
Petni zastgpstwo na czas nieobecnosci pracownika ds. sieci wodociggowo- kanalizacyjne;j.

3. Zadania pracownika ds. sieci wodociggowo- kanalizacyjnej:

L.

On N B LYt

Przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydanie warunkéw technicznych wiaczenia do sieci
wodociagowej i kanalizacyjnej,

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zapewnienia dostawy wody i odbioru $ciekow,

Wydawanie warunkéw technicznych wiaczenia do sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,
Uzgadnianie projektéw przylaczy i sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

Przyjmowanie zgtoszen odbiorcéw dotyczacych awarii urzadzen wodociagowo- kanalizacyjnych,
Przygotowywanie zlecen dla konserwatoréw sieci wodociagowo- kanalizacyjnej w sprawach np.
usunigcia awarii, wymiany wodomierzy i in. zgloszen,

Ustalanie terminéw odbioru przytaczy,



Stanowisko podlega Dyrektorow; Zakiadu oraz kierownikow; ds. sieci Wodociggowo- kanalizacyjnej.

Wspé%pracuje 2 pracownikamj ds. ksieggowos’ci, a takze 4 brygadmstq Iub Wyznaczonym

L. Z zakresy ksiegowogci:
1. Obstuga klientow zakresie:
®  Wystawianije faktur,
®  Wprowadzanje nowych odbiorcgw,
®" sporzadzanig uméw,
® rozpatrywanje reklamacjj,
2. Opracowywam'e CZastkowych Sprawozdan ﬁnansowych,
3 ; . . . .
4,

[

; Przeprowadzanie inwentaryzacji Srodkéw trwalych WYyposazenia Zaktady,
2. Z zakresy Spraw kadrowo-p%acowych:
Prowadzenije Spraw i dokumentacji Pracownicze;:
Sporzadzanije list ptac j Przygotowanie 4o wyp%aty/przelewu,
Rozliczanje nadgodzin na podstawie uzyskanych informacj io przepracowanych 80dzinach pracy
Pracownikéw,
Przygotowam'e listy Uprawnionych bracownikéw 4o Wyptaty Swiadczer; 5 ZFSS,
Terminowe rozliczenia ZUS, Urzedem Skarbowym, iin. instytucjami.
3. Reah'zacja Zaopatrzenia v, odziez ochronng, Materiaty, Wyposazenie Zakresje Zapewniajacym
Prawidtowy reg] izacje zadan W Zakladzje.
Przygotowywam'e Narad i spotkan okolicznos’ciowych.
Stanowisko podlega Gléwnemy Ksiegowemy, Wspé{pracuje Z pracownikamj (s, ksiegowogcj i
pracownikiem ds. sieci Wodociggowo.- kanalizacyjnej.
Petni 2astepstwo na czas nieobecnogcj G%éwnego Ksi@gowego.
Powyzsze €zynnoscj Wykonywane S84 W biurze Zaktady,

5. Do zadapn Pracownika ds, ksiggowoscj windykacji naleznogcj nalezy:
1. Obs}uga klientéw,



Prowadzenje dokumentacji i korespondencji W Sprawach osgh skazanych, skierowanych przez
Sad Rejonowy do wykonywania nieodpfatnej kontrolowanej Pracy na cele Spofeczne, pa

7. Do zadan inkasentq nalezy:
odczytywanie Stanu wodomierzy u odbiorcowy 0raz na jego Postawie Wystawianije faktur,
2. analiza Prawidlowogci dziatania Wodomierzy,
3. SPrawdzanie plomp, na wodomierzach,
4. zglaszanje awarii urzadzep j in. niezgodnos’ci,

jest na podstawie harmonogramu.
Stanowiskg podlega Dyrektorowj Zakiady, Wspé%pracuje Z pracownikami s ksiegowosci.



Dot. sjecj kanalizacyjnej
dokonywanje odbioréw sjec; kanalizacyjnej,

Systematyczne utrzymanje porzadku na terenie skfadowiska odpadéw,

Przyjmowanje odpadéw od klientow Wystawianje dokumenty potwierdzajqcego ilosé

dostarczon_ych nieczystogci.

powyzsze €zynnoscj Wykonywane S4 na Sktadowisky, odpadéw w Ratowicach,
Stanowisko podlega Dyrektorowj Zaktady,

® Opréznianje koszy na smieci W miejscach Wyznaczonych oraz utrzymywanje
porzadku woké} tych koszy,

¢ Utrzymywanije porzadku wzdty,, drég gminnych org, Przelotowych drog Wojewédzkich i
Powiatowych,



® utrzymywanie v, Statym porzadku miejsc p
2. Utrzymanie Zi

19
eleni, w tym:
°

ZY pojemnikach ng odpady plastikowe, ha szkfo jtp,

Rozdzia] VI
Postanowiem'a koncowe



kadrowo-
ptacowych j
ds. ksiegowo-

administr,

Specjalista ds,
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Zatacznik nr | do Regulaminy Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJN Y
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ CZERNICA
DYREKTOR
ZGK CZERNICA
GLOWNY :
KSIEGOwy I?ra'cowmk ds. KIEROWNIK
S1ect wod.- kan ds. sieci
wod.-kanaliz,

Pracownik Pracownik

ds. ds. wod.-kan,
ksiegowo- ksiggowosci
administra- windykacjj

cyjnych naleznogcj

Konserwatorzy
0Czyszczalni
Sciekow

Dozorca
sk}adowiska

Dozorca
cmentarzg

Pracowm'cy
utrzymania
porzadku i zielenj

Konserwatorzy sieci




