Zarzadzenie Nr 132.2016
Burmistrza Halinowa
z dnia 04.08.2016 r.

w sprawie: wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Komunalnego w
Halinowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z
2016 poz.446 ze zm.) oraz § 9 ust. 2 rozdziatu Il statutu Zaktadu Komunalnego w Halinowie
uchwalonego Uchwalg Nr 1X/71/03 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 23 maja 2003 r. zmienionego
Uchwalg Nr XIII/113/03 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 24 pazdziernika 2003 r., Uchwalg Nr
XX/233/04 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 25 czerwca 2004 r., Uchwata Nr XXVIII/319/05 z
dnia 18 marca 2005 r., Uchwata Nr V/36/07 z dnia 02 marca 2007 r., Uchwala Rady Miejskiej w
Halinowie Nr XXII/200/08 z dnia 24 pazdziernika 2008 r., Uchwatg Nr XI11.91.2011 Rady Miejskiej w
Halinowie z dnia 28 czerwca 2011 r., Uchwata Nr XI1.91.2011 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 28
czerwca 2011 r., Uchwatg Nr XX1.176.2012 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 27 marca 2012.,
Uchwata Nr XX11.191.2012 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 26 kwietnia 2012 r.

Zarzadzam co nastepuje:
§1

Zatwierdzam tekst jednolity ,,Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Komunalnego w Halinowie”.
§2

Traci moc:

Zarzadzenie Nr 137/08 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 08.11.2008 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Komunalnego w Halinowie zmienione Zarzadzeniem Nr
VI1.125.2011 Burmistrza Miasta Halinowa z dnia 29 sierpnia 2011 r., Zarzadzeniem Nr 154.2012
Burmistrza Miasta Halinowa z dnia 30 sierpnia 2012 r., Zarzadzeniem Nr 45.2014 Burmistrza
Halinowa z dnia 10 marca 2014 r., Zarzadzeniem Burmistrza Halinowa Nr 244.2014 z dnia 11 grudnia
2014 r. oraz Zarzadzeniem Burmistrza Halinowa Nr 226.2015 z dnia 21 grudnia 2015 r.,
Zarzadzeniem Nr 235.2015 z 30 grudnia 2015 r. oraz Zarzadzeniem Nr 131.2016 z dnia 01 sierpnia
2016 .

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zaktadu Komunalnego w Halinowie.
§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Halinowa

/-I Adam Ciszkowski



Regulamin organizacyjny
Zakladu Komunalnego w Halinowie

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Zaktadu Komunalnego w Halinowie zwany dalej ”Zaktadem”
okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania zaktadu.

§2

Zaktad dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 poz.885 ze zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 poz. 289 ze zm).

3. Rozporzadzeniec Rady Ministrow dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z 2014 poz. 1786 ze zm).

4. Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 2016 poz. 573 ze
zm.)

5. Ustawa z dnia 07 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2016 poz. 290 ze zm.).

6. Ustawa z dnia 07.06.2001 r. o zbiorowym =zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow (Dz.U. z 2015 poz. 139 ze zm.).

7. Uchwaly Rady Gminy w Halinowie Nr XXVIII/154/93 z dnia 29 czerwca 1993 r. w
sprawie utworzenia zaktadu budzetowego oraz zatwierdzenia statutu.

8. Uchwaty Rady Miejskiej w Halinowie Nr 1X/71/03 z dnia 23 maja 2003 roku w sprawie
nadania Statutu Zaktadowi Komunalnemu w Halinowie.

§3
Zaktad posiada numer statystyczny i jest zarejestrowany w Urzedzie Statystycznym w
Warszawie (REGON 010378133).

§4

Nad Zaktadem bezposredni nadzor sprawuje Burmistrz Halinowa.

§5
Zaktad Komunalny w Halinowie posiada siedzibe w Halinowie przy ul. Jozefa
Pitsudskiego 77.



§6
Zaktad prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z zasada samofinansowania, pokrywajac z
uzyskanych przychodéw koszty dzialalnosci 1 zobowigzania wobec kontrahentow.

§7
Zrédtem przychodow Zaktadu sa :
1. optaty z tytutu poboru wody przez odbiorcow,
2. optaty za odbidr i oczyszczenie $ciekow,
3. dziatalnos$¢ ustugowa zgodna ze statutem,
4. inne, w tym dotacje z budzetu.

§8
1. Pracg Zaktadu kieruje Dyrektor.
2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora Zaktadem kieruje pracownik pisemnie upowazniony
przez Dyrektora.
3. Dyrektor podlega Burmistrzowi Halinowa, przed ktorym odpowiedzialny jest za
dziatalnos$¢ Zaktadu.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna

§9
1. W strukturze organizacyjnej Zakladu wyodrgbnia si¢ nastgpujace dzialy rownorzedne
wobec siebie:
1) dziat techniczny i utrzymania ruchu,
2) dziat obstugi klienta i administracji,
3) dziatl ksiggowosci.

2. Dzialy dzieli si¢ na sekcje.
Dziat techniczny 1 utrzymania ruchu dzieli si¢ na nastgpujace sekcje:
1) sekcja techniczna,
2) sekcja utrzymania ruchu.
Dziat obstugi klienta i administracji dzieli si¢ na nastgpujace sekcje:
1) sekcja obstugi klienta,
2) sekcja administracji.
Dzial ksiggowosci dzieli si¢ na nastepujace sekcje:
1) sekcja ksiggowa,
2) sekcja rozliczen.

3. Wzajemne powigzania dziatéw przedstawia schemat organizacyjny Zakladu stanowiacy
zalgcznik do niniejszego regulaminu.



4. Dyrektor Zaktadu w ramach posiadanych §rodkéw moze zatrudni¢ osoby na okre§lony
skierowanych w ramach prac interwencyjnych lub na staz z Powiatowego Urzgdu Pracy w
ramach programow prowadzonych przez t¢ jednostke.

5. Dyrektor nieodplatnie moze przyjmowac o0soby na praktyki w celu przygotowania
zawodowego.

6. Optymalng liczbe etatow w Zaktadzie dla wykonania planowanego w kazdym roku
zakresu zadan ustala si¢ corocznie w uchwale budzetowej w oparciu o schemat
organizacyjny Zaktadu z zastrzezeniem ust. 4.

7. Zakresy obowigzkow, upowaznien oraz pelnomocnictw dla pracownikow okresla
Dyrektor.

§10
1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

1) kierowanie Zaktadem i reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

2) opracowanie planéw i harmonogramow pracy Zaktadu oraz przekazywanie sprawozdan
Burmistrzowi Halinowa z ich wykonania,

3) przedktadanie Burmistrzowi Halinowa biezacej informacji na temat stanu finansowego
Zakladu,

4) realizacja budzetu Zaktadu,

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Zakladu, w tym
zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Zaktadu,

6) nadzorowanie realizacji zadan remontowych i zakupoéw inwestycyjnych,

7) ustalanie zadan dla dziatdbw organizacyjnych oraz ich kontrola,

8) koordynowanie pracy podleglych dzialow dla uzyskania pelnej realizacji zadan i
osiggniecia wlasciwych wskaznikow techniczno-ekonomicznych,

9) nadzorowanie spraw kontroli wewngtrznej, finansowej, bhp i p. pozarowe;j,

10) wydawanie wewnetrznych zarzadzen,

11) przejmowanie do eksploatacji zakonczonych zadan inwestycyjnych prowadzonych
przez Urzad Miejski w Halinowie w zakresie zgodnym ze statutem Zaktadu,

12) zapewni¢ sprawng organizacje Zaktadu i racjonalng gospodarke $rodkami.

2. Dyrektor kieruje praca Zakladu przy pomocy Glownego ksiegowego, Kierownika ds.
technicznych i Kierownika ds. utrzymania ruchu, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Dyrektorem za realizacj¢ natozonych na nich zadan.

3. Dyrektor moze upowazni¢ Gloéwnego ksiggowego, Kierownika ds. technicznych,
Kierownika ds. utrzymania ruchu oraz innych pracownikéw Zakladu do realizacji
niektorych zadan i kompetenciji.

4. W zakladzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze i1 samodzielne stanowiska
bezposrednio podlegajace Dyrektorowi:

1) Glowny ksiggowy — zatrudniony na stanowisku gléwny ksiegowy (samodzielne
stanowisko),

2) Kierownik sekcji technicznej dzialu technicznego i utrzymania ruchu zatrudniony na
stanowisku Kierownika ds. technicznych (stanowisko kierownicze),

3) Kierownik sekcji utrzymania ruchu dziatu technicznego i utrzymania ruchu zatrudniony
na stanowisku Kierownika ds. utrzymania ruchu (stanowisko kierownicze).



. Dyrektorowi podlegaja :

1) dziat techniczny i utrzymania ruchu (DTUR),

2) dziat obstugi klienta i administracji (DOKA),

3) dziat ksiegowosci (DK).

. Gléwnemu ksiggowemu podlegaja dziaty:

1) dziat obstugi klienta i administracji,

2) dziat ksiegowosci.

. Kierownikom dziatu technicznego i utrzymania ruchu zatrudnionym na stanowisku
Kierownika ds. technicznych i Kierownika ds. utrzymania ruchu podlegajg odpowiednio:
1) sekcja techniczna dziatu technicznego i utrzymani ruchu,

2) sekcja utrzymania ruchu dziatu technicznego i utrzymania ruchu.

. Dzialy i sekcje realizuja zadania wynikajace z zakresu dziatalnosci Zakladu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.

. Dzialy i sekcje sg zobowigzane do wspotdziatania z pozostalymi komorkami Zaktadu ,w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL 111

Szczegolowy zakres czynnosci dzialow
oraz stanowisk samodzielnych

§11

. Gléwny ksiggowy organizuje, nadzoruje 1 koordynuje calo$¢ zagadnien ksiegowo —

ekonomicznych w Zaktadzie, w sktad ktorych wchodza w szczegodlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie biezacych analiz ekonomicznych co najmniej raz na miesigc i
przedstawianie ich Dyrektorowi Zaktadu,

6) systematyczne gromadzenie materialdbw w zakresie funduszu plac, kosztéw i poziomu
cen niezbednych do opracowania planow finansowych.

. Do szczeg6lnych uprawnien Gléwnego ksiegowego nalezy:

1) kierowanie i nadzorowanie pracg dziatu ksiggowosci oraz dzialu obstugi klienta i
administracji z podleglymi sekcjami oraz udzielanie instruktazu ww. dziatow,

2) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow w sprawach awansowania, premiowania,
nagradzania i karania pracownikoéw sobie podporzadkowanych,

3) parafowanie catej korespondencji wptywajacej do dziatow,

4) zatwierdzanie pism, sprawozdan i innych dokumentéw opracowanych przez dziaty,

5) opracowywanie i aktualizacja projektow, przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych zakresu prac dziatow.



. Gléwny ksiegowy ponosi catkowita odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w

zakresie:

1) finansow okreslonych ustawg z dnia 16 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013 poz.885 ze zm.)oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 poz. 289 ze zm).

2) rachunkowosci okreslonych ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2013 poz. 330 ze zm.),

3) wyliczania taryf i rozliczen okre§lonych ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow (Dz.U. z 2015 poz. 139 ze
zm.) oraz Rozporzadzeniem Ministra Budownictwa z dnia 28 czerwca 2006 r. w
sprawie okreslenia taryf, wzoru wniosku o zatwierdzenie taryf oraz warunkéw rozliczen
za zbiorowe zaopatrzenie w wode i1 zbiorowe odprowadzanie $ciekéw (Dz.U.2006 nr
127 poz. 886),

4) przestrzegania przepisow ogoélnych, przepisbw obowigzujacych na terenie gminy
Halinéw (prawo lokalne) oraz zarzadzen, regulamindw i instrukcji obowigzujacych w
Zakladzie,

5) terminowego i zgodnego pod wzglgdem formalnym i rzeczowym wykonywania
wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowiazkow, a takze realizacji zadan przez
podlegle dziaty.

§12

. Kierownik ds. technicznych oraz Kierownik ds. utrzymania ruchu organizuje, koordynuje i

nadzoruje catoksztalt zadan w zakresie oczyszczania $ciekdw i1 uzdatniania wody oraz

eksploatacji oczyszczalni, stacji uzdatniania wody i sieci wodociggowo — kanalizacyjnej.

. Do szczeg6lnych uprawnien Kierownika ds. technicznych nalezy:

1) kierowanie i nadzorowanie pracy sekcji technicznej dzialu technicznego i utrzymania
ruchu oraz udzielania instruktazu pracownikom ww. sekcji,

2) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow w sprawach awansowania, premiowania,
nagradzania i karania pracownikow sekcji technicznej,

3) zatwierdzanie pism, sprawozdan i innych dokumentéw opracowanych przez sekcje
techniczng.

. Do szczeg6lnych uprawnien Kierownika ds. utrzymania ruchu nalezy:

1) kierowanie i nadzorowanie pracy sekcji utrzymania ruchu dzialu technicznego i
utrzymania ruchu oraz udzielania instruktazu pracownikom ww. sekcji,

2) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow w sprawach awansowania, premiowania,
nagradzania i karania pracownikow sekcji utrzymania ruchu,

3) zatwierdzanie pism, sprawozdan i innych dokumentow opracowanych przez sekcje
utrzymania ruchu,

. Pracownicy na stanowisku Kierownik ds. technicznych i Kierownik ds. utrzymania ruchu

zobowigzani s3:



1) do przestrzegania og6élnych przepiséw, przepisOw obowigzujgcych na terenie gminy
Halinéw (prawo lokalne) oraz zarzadzen, regulamindéw i instrukcji obowigzujacych w
Zaktadzie,

2) do terminowego i zgodnego pod wzglgdem formalnym i rzeczowym wykonywania
wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowiazkow, a takze za realizacj¢ zadan przez
podlegta sekcje dziatu technicznego 1 utrzymania ruchu.

5. Kierownicy ds. technicznych i ds. utrzymania ruchu wspoétpracujg ze sobg i wzajemnie si¢

zastepuja.

§13
1. Dzial techniczny i utrzymania ruchu prowadzi catoksztalt prac zwigzanych ze sprawami
technicznymi i utrzymania ruchu w zakresie oczyszczania $ciekoOw i1 uzdatniania wody
oraz eksploatacji oczyszczalni, stacji uzdatniania wody 1 sieci wodociggowo —
kanalizacyjnej oraz prac zwiazanych z obstuga klienta, odbiorcéw ustug i kontrahentow w
zakresie kompetencyjnym dziatu.
2. Do zadan dziatu technicznego 1 utrzymania ruchu w szczeg6lnosci nalezy:
1) wykonywanie czynnos$ci eksploatacyjnych okreslonych w instrukcji eksploatacji stacji
uzdatniania wody, a w tym:
a) zapewnienie odpowiedniej jakosci produkowanej wody,
b) prowadzenie ksigzek eksploatacji, dokumentujacych prace SUW i studni
glebinowych,
C) utrzymanie urzadzen, obiektu oraz terenu w czystosci i porzadku,
d) konserwacja i drobne remonty instalacji oraz urzadzen,
e) kontrola sprawnosci technologicznej i ruchowej urzadzen,
f) usuwanie awarii.
2) eksploatacja sieci wodociggowej, w szczegolnosci:
a) kontrola tras, uzbrojenia oraz ich oznakowania,
b) przeglad hydrantow pozarowych i zasuw (sprawdzanie sprawnosci, oczyszczanie
obudowy),
¢) sprawdzanie przytaczy domowych (kontrola zasuw, zabudowy wodomierza, plomb
na wodomierzach),
d) okresowa wymiana wodomierzy,
e) ptukanie sieci wodociagowej,
f) prace naprawcze i konserwacyjne.
3) eksploatacja sieci kanalizacyjnej, w szczegdlnos$ci:
a) kontrola stanu, sieci kanalizacyjnej i przykanalikow,
b) sprawdzenie stanu technicznego i pracy przepompowni Sciekow,
C) plukanie sieci,
d) prace naprawcze i konserwacyjne,
e) usuwanie awarii.
4) prowadzenie eksploatacji obiektu zgodnie z instrukcjg eksploatacji Oczyszczalni
Sciekow oraz dozér maszyn i urzadzen, a w tym:
a) prowadzenie ksiazki eksploatacji oczyszczalni,



b) wykonywanie niezbednych czynnosci eksploatacyjnych wg zalecen zawartych w
DTR,

C) utrzymanie urzadzen, obiektu i terenu oczyszczalni w czystosci i porzadku,

d) prowadzenie konserwacji 1 remontéw elementdw oczyszczalni lub z nig
zwigzanych (réw zrzutowy),

e) kontrolowanie sprawnosci technologicznej oczyszczalni,

f) kontrolowanie sprawnosci ruchowej oczyszczalni,

g) usuwanie awarii.

5) wydawanie i uzgadnianie warunkow technicznych i projektow na budowe sieci i

przylaczy wodociggowo-kanalizacyjnych, w szczego6lnos$ci:

a) wydawanie i uzgadnianie warunkow technicznych,

b) udziat w Naradach Koordynacyjnych,

) uzgadnianie dokumentacji (projektow) zwigzanej z realizacjg sieci, urzadzen i
przytaczy wodociggowo - kanalizacyjnych., sprawowanie nadzoru, dokonywanie
odbioréw zanikowych 1 koncowych urzadzen i1 obiektow realizowanych na rzecz
Miasta 1 Gminy Halinow 1 innych ustugobiorcow, a wchodzacych w zakres
dziatalnos$ci Zaktadu,

6) uzgodnienia techniczne projektow, realizacji robét wykonywanych na rzecz Zaktadu

w zakresie objetym jego dziatalnos$cia,

7) nadzor i kontrola ilo$ci oraz jakosci wody, Sciekow i odpadoéw, w tym:

a) zlecenia i kontrola analiz wody, $ciekow, osadu $ciekowego i innych odpadow,

b) przygotowywanie sprawozdan informacyjnych dotyczacych ilosci i jakosci wody,
sciekow, osadu $ciekowego 1 innych odpadow,

) nadzor i kontrola ilosci i jakosci wody oraz Sciekow pod wzglgdem zgodnosci z
pozwoleniami wodnoprawnymi oraz przepisami ochrony $rodowiska 1 gospodarki
wodno-scieckowe;j.

8) przygotowanie raportow zwigzanych z oplatg za korzystanie ze srodowiska,

9) prowadzenie inwestycji Zaktadu, w tym inwestycji okreslonych w Wieloletnim
Planie Rozwoju 1 Modernizacji Urzadzen Wodociggowych 1 Urzadzen
Kanalizacyjnych dla miasta i gminy Halinow,

10) prowadzenie zaopatrzenia i zamowien publicznych Zaktadu,

11) prowadzenie dokumentacji magazynowej zgodnie z gospodarka magazynowsa
obowigzujaca w Zaktadzie,

12) sporzadzanie zamowien zgodnie z zapotrzebowaniem oraz planem finansowym
Zaktadu.

§ 14
1. Dziat obstugi klienta i administracji prowadzi caloksztalt prac zwigzanych z obstuga
petentow, odbiorcow ustug, kontrahentow Zaktadu oraz prac administracyjnych.
2. Do zadan dzialu w szczegolnosci nalezy:
1) dokonywanie odczytoéw wodomierzy i obstuga odbiorcéw w terenie,
2) sporzadzanie rejestrow szkolen oraz prowadzenie dokumentacji bhp,
3) prowadzenie dokumentacji magazynowej zgodnie z gospodarka magazynowa
obowigzujaca w Zaktadzie,



4) sporzadzanie zamowien zgodnie z zapotrzebowaniem oraz planem finansowym
Zakladu,

5) sporzadzanie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych,

6) obstuga sekretariatu Zaktadu Komunalnego,

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zaktadu,

8) prowadzenie spraw kadrowych osob skazanych prawomocnym wyrokiem Sadu i
skierowanych do Zakladu w celu wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na
cele spoteczne,

9) archiwizacja dokumentéw Zaktadu.

3. Pracownicy dziatu obstugi klienta i administracji zobowiazani sg do:

1) przestrzegania przepisow ogolnych, przepisow obowigzujacych na terenie gminy
Halinéw (prawo lokalne) oraz zarzadzen, regulamindw i instrukcji obowigzujacych w
Zakladzie,

2) terminowego i zgodnego pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywania
wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowigzkow.

§15
1. Dziat ksiggowosci prowadzi caloksztatt prac zwigzanych z obsluga finansowo —
ekonomiczng Zaktadu.
2. Do zadan dziatlu ksiggowosci w szczeg6lnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analityczne;j,
2) prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT,
3) ewidencjonowanie srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych oraz prawnych,
4) ewidencjonowanie iloSciowo i warto$ciowo pozostatych srodkéw trwatych oraz
malocennych,
5) wystawianie faktur, prowadzenie rozliczen z odbiorcami ustug, petentami oraz
kontrahentami,
6) wprowadzanie wptat za wodg, Scieki, nieczystosci ciekte (§cieki dowozone) i inne,
7) prowadzenie comiesi¢cznej sprawozdawczosci w zakresie sprzedazy wody i zakupu
sciekow,
8) kontrolowanie splywu naleznosci, w tym zapewnienie terminowego S$ciggania
naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowiazan,
9) wystawienie upomnien, wezwan do zapfaty,
10) wystawianie potwierdzen zgodnosci sald na koniec roku,
11) prowadzenie gospodarki kasowej,
12) planowanie i sprawozdawczos$¢ budzetowca,
13) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow i rozliczen z tego tytutu z Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
14) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT, dochodowego
od 0s6b prawnych,
15) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia Zaktadu,
16) sporzadzanie projektow umow o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie §ciekow,
17) sporzadzanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie
Sciekow, a takze cen stawek za odbidr Sciekow dowozonych,



18) prowadzenie gospodarki wodomierzowej,

19) zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych rachunkéw za wodg¢ i odprowadzanie
sciekow.

3. Pracownicy dziatu ksiggowosci zobowigzani sg do:

1) przestrzegania przepisow ogélnych, przepisow obowiazujacych na terenie gminy
Halinow (prawo lokalne) oraz zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji obowigzujacych w
Zakladzie,

2) terminowego i zgodnego pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywania
wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowigzkow.

ROZDZIAL IV
Zasady wspolne dla wszystkich pracownikow

§16
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, starannie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac¢ ustalonego w zakladzie czasu pracy i wykorzystywa¢ go w sposob jak
najbardziej efektywny,

2) dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

3) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,

4) przestrzega¢ przepisow BHP oraz przepisow p. pozarowych, a takze ochrony
srodowiska, gospodarki wodno-$ciekowej 1 gospodarki odpadami,

5) dbac o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienia i uzywac go zgodnie z jego przeznaczeniem,

6) przestrzegac tajemnicy stuzbowe;j,

7) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego,

8) zapozna¢ si¢ z przepisami ogélnymi, przepisami obowigzujacymi na terenie gminy
Halinow (prawo lokalne) oraz zarzadzeniami, regulaminami 1 instrukcjami
obowigzujacymi w Zaktadzie,

9) obnizac koszty wlasne na stanowisku pracy,

10) wykazywaé nalezyta troske o cato$¢ interesoOw i majatku Zaktadu niezaleznie od tego,
czy obowigzek ten wynika z zakresu czynnosci, konkretnych przepiséw lub polecen
stuzbowych,

11) dbac o nieposzlakowang opinig,

12) doksztalcac si¢ i doskonali¢ swoje kwalifikacje zawodowe w drodze samoksztatcenia,
a takze poprzez ukonczenie kursoOw oraz szkolen.

3. Kazdy pracownik Zaktadu ponosi pelna odpowiedzialno$¢ stuzbowa, materialng 1
ewentualnie karng:

1) za niewypelnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu
pracy, odpowiednich przepisow lub polecen przetozonych,



2) za nieprzestrzeganie przepisOw obowigzujacych go jako pracownika Zaktadu, a w
szczegdlnosci przepisow odnoszacych si¢ do jego stanowiska i zakresu pracy.
4. Poszczegdlni pracownicy otrzymuja polecenie stuzbowe od przelozonych, przed ktérymi sa
odpowiedzialni za catoksztalt powierzonych prac.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
§17

1. Czas pracy Zakladu Komunalnego w Halinowie okresla Regulamin Pracy Zaktadu
Komunalnego w Halinowie.

2. Dyrektor w sposob zwyczajowo przyjety poda do ogdlnej wiadomosci godziny pracy
Zaktadu.

§18
1. Szczegotowe zakresy obowigzkow pracownikow Zaktadu Komunalnego zatrudnionych w
poszczeg6lnych dziatach i sekcjach okresla zakres obowigzkow pracownika.
2. Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego zatwierdzenia.
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza
Halinowa.

Burmistrz Halinowa
/-/ Adam Ciszkowski



Schemat Organizacyjny Zakladu Komunalnego w Halinowie
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Zaktadu Komunalnego w Halinowie

_ zatwierdzonego Zarzqdzeniem Nr 132.2016

Burmistrza Halinowa z dnia 04.08.2016 r.

Dyrektor

(1 etat)

(20 etatow)

(1 etat)

» Sekcja techniczna:
- stanowisko ds. technicznych i
gospodarki wodno-s$cieckowej (1etat),
- stanowisko ds. technologicznych i
ochrony srodowiska (1 etat),
- stanowisko ds. inwestycji i
funduszy (1 etat),
- stanowisko ds. zamowien i

zaopatrzenia (1 etat),

(1 etat)

Glowny Ksiegowy

ADMINISTRACJI (DOKIA)
(4 etatow)

(4 etaty)

» Sekcja utrzymania ruchu:
- obsluga sieci wodociagowe;j i stacji
uzdatniania wody (3 etat),
- obstuga sieci kanalizacyjnej i
oczyszczalni $ciekow (6 etatow),
- obstuga stacji zlewnej i wozoéw
asenizacyjnych (1 etat),
- pogotowie wod-kan. (4 etaty),

» Sekcja obstugi klienta:
- stanowisko ds. administracji i
obstugi klienta (1 etat),
- stanowisko inkasent/odczytywacz
wodomierzy (1 etat).

» Sekcja administracji:
- stanowisko ds. kadr i administracji
(1 etat),
- stanowisko ds. gospodarczych
(sprzataczka) (1 etat).

» Sekcja ksiggowa:
- stanowisko ds. ksiggowosci 1
windykacji (1 etat),
- stanowisko ds. ksiggowosci (1 etat).

» Sekcja rozliczen:

- stanowisko ds. rozliczen (1 etaty),

- stanowisko ds. rozliczen i
gospodarki wodomierzowej (1 etat).




