Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2025
Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Lekawicy z dnia 10 pazdziernika 2025r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Zakladu Uslug Komunalnych w Eekawicy (dalej: ZUK)—
zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i zasady funkcjonowania ZUK, w tym:

a) zasady kierowania Zakladem,

b) tryb pracy Zaktadu,

¢) zasady organizacji wewnetrznej Zakladu

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Zaktadzie - nalezy przez to rozumieé¢ Zaktad Ustug Komunalnych w Lekawicy,
b) Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Eekawica,
¢) Wéjcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Eekawica,
d) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych
w Lekawicy

§ 3. Zaktad jest jednostka organizacyjna Gminy. Dziata na podstawie:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

§ 4. Siedzibg Zaktadu stanowi budynek przy ul. Zywieckiej 23 w ELekawicy.

§ 5. Zaktad realizuje zadania:
a)zaopatrzenie mieszkancéw w wode i odprowadzenie $ciekdw,
b) eksploatacja, utrzymanie i konserwacja urzadzen wodociagowych
1 kanalizacyjnych,
¢) utrzymania w czystosci przystankow i terenéw zielonych,
d) dowdz dzieci do szkoty,
€)zimowe utrzymanie drog,
f) inne zadania z zakresu gospodarki komunalnej powierzone Zaktadowi przez Wéjta

§ 6. 1. Na czele Zaktadu stoi Kierownik.
a) Kierownik dziata jednoosobowo w granicach udzielonych mu pelnomocnictw
1 upowaznien,
b) bezposrednim przetozonym Kierownika jest Wéjt.

Rozdzial IT
Tryb pracy Zakladu
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§ 7. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach, kazdy w zakresie ustalonym w Regulaminie
oraz wynikajacym z zakres6w czynno$ci, podejmuja dziatania i prowadza calo$¢ spraw
zwiazanych z realizacja przypisanych im zadan.

§ 8. Do wspolnych zadan pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

a) posiadanie, znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow prawnych w zakresie prawa

administracyjnego, cywilnego oraz aktow prawa miejscowego w zakresie dotyczacym

realizowanych zadan,

b) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw, udzielanie stronom informacji
i niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw, przestrzeganie termindw zalatwianych
spraw,

¢) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, archiwizowanie i przekazywanie
w obowigzujacych terminach catoksztattu dokumentacji zwiazanej z realizacjq

powierzonych zadan,

d) realizacja zadan w dziedzinie obronno$ci panstwa, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego,

e) opracowywanie planéw 1 sprawozdan finansowych,

f) zabezpieczenie mienia Zaktadu, w tym wlasciwe zabezpieczenie haset dostepu

do pomieszczen 1 sprzetu informatycznego,

§ 9. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow oprocz wyszezegolnionych zadan moga
okresla¢ rodzaj uprawnien pracowniczych i1 zakres odpowiedzialno$ci na powierzonym
stanowisku.

§ 10. 1. Strony przyjmowane sa we wszystkie powszednie dni tygodnia w godzinach pracy
Zaktadu
2. Porzadek wewnetrzny 1 rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy w Zaktadzie
Ushig Komunalnych w Lekawicy wydany w odrgbnym trybie.
3. W celu wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania interesantéw
o zasadach pracy Zaktadu w siedzibie Zaktadu znajduja sie:
a) tablica ogloszen urzedowych,
b) tablica informacyjna o godzinach pracy Zaktadu.

Rozdzial 111
Zasady organizacji wewnetrznej Zakladu
§ 11. 1. Strukture organizacyjna Zaktadu stanowia:
a) kierownik
b) glowny ksiggowy
¢) stanowisko do spraw fakturowania i kasy
d) stanowisko do spraw gospodarki wodnokanalizacyjne;j
e) stanowisko do spraw zamdwien publicznych i archiwizacji
f) stanowiska do spraw obstugi wodociagu
g) stanowiska do spraw obstugi kanalizacji
h) kierowca

Strona 2 z 7



§ 12. Pracownicy Zakladu dzialaja w oparciu o zakresy czynnosci ustalone przez
Kierownika.
§ 13. 1. Pracownicy moga odbywaé podréze sluzbowe na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Kierownika.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Kierownika podpisuje Wojt.
3.W Zaktadzie prowadzona jest ewidencja polecen wyjazdow stuzbowych.

§ 14. Za naruszenie obowiazkow wynikajacych z przepisow w zakresie porzadku i dyscypliny
pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy pracownicy Zakladu ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowa wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Pracy Zakladu i ustawie Kodeks pracy
oraz odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial IV
Zakres dzialania

§ 15. Do kompetencji Kierownika Zaktadu nalezy:
a) wykonywanie zadan i uprawnien pracodawcy wynikajacych z obowiazujacych
przepisow wobec pracownikow Zaktadu,
b) kierowanie Zaktadem i reprezentowanie go na zewnatrz,
¢) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z Ustawa z dnia
27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych
d) prowadzenie prawidtowej gospodarki mieniem gminnym,
e) przestrzeganie przepisow BHP 1 ochrony §rodowiska,
f) nadzér nad sumiennym 1 starannym wykonywaniem pracy przez pracownikow
zatrudnionych w Zaktadzie
g) kontrola przestrzegania obowiazujacego czasu pracy i efektywnego jego
wykorzystania prze pracownikdéw Zaktadu,
h) realizacja uchwat Rady Gminy t.ekawica i zarzadzen Wdjta oraz sktadanie
sprawozdan w tym zakresie
1) wydawanie zarzadzen
j) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw
k) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych oraz dbato$¢
o nalezyte zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych dane osobowe

§ 16. W razie nieobecnos$ci Kierownika jego zadania wykonuje upowazniony przez niego
pracownik w granicach udzielonego pelnomocnictwa

§ 17. Do zakresu dziatania i kompetencji Gléwnego ksiegowego naleza w szczegdlnoSci:
a) prowadzenie rachunkowo$ci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,
c¢) dokonywania wstepnej kontroli :
- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.
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d) prowadzenie gospodarki finansowej 1 prawidlowej realizacji budzetu Zakladu,
e) prowadzenie ewidencji majatku Zaktadu,

f) gromadzenie materiatow oraz opracowanie projektu budzetu,

g) prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT,

h) dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Kierownika o jego
realizacji, a takze o sytuacji finansowej Zakladu,

i) kontrasygnowanie dokumentdw, ktore powoduja powstanie zobowiazan
finansowych po stronie Zaktadu

j) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiggowej
zgodnie z przepisami,

k) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Zaktadu,

1) zgtaszanie i wyglaszanie pracownikow do ZUS,

m) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dla ZUS i Urzedu Skarbowego,

n) realizacja ubezpieczen pracowniczych, funduszy i innych wydatkow

pracowniczych,
0) prowadzenie obstugi finansowej funduszu socjalnego.

§ 18. Zakres zadan na stanowisko do spraw fakturowania i kasy:

a) wystawianie faktur zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) obstuga kasy Zaktadu,

¢) prowadzenie ewidencji nalezno$ci za dostarczanie wody 1 odprowadzanie Sciekow,

d) prowadzenie rejestru wodomierzy,

e) przygotowywanie sprawozdan 1 raportow,

f) aktualizacja umdéw na dostarczanie wody i odprowadzanie Sciekow

g) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

h) rozliczanie inkasentow z zainkasowanych oplat,

i) przygotowywanie i wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych przylaczenie
budynku do sieci wodociagowej lub kanalizacyjnej na wniosek podatnikow,

j) nadzor nad organizacja i rozliczaniem akcji Zima,

k) rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu korespondencji wptywajacej do Zaktadu,

l)sporzadzanie i wysytanie ponaglen, wezwan do zaplaty oraz upomnien

o zaleglosSciach.

§ 19. Zakres zadan na stanowisko do spraw gospodarki wodnokanalizacyjne;j:

a) prowadzenie ewidencji przytaczy wodociagowych 1 kanalizacyjnych oraz uméw
z odbiorcami ustug,

b)  przygotowywanie warunkdw przytaczenia do sieci wodociagowych
1 kanalizacyjnych,

¢) prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej sieci wodociagowych

1 kanalizacyjnych,

d) przygotowywanie umoéw o zaopatrzeniu w wodg 1 odprowadzaniu Sciekow,

€) opracowywanie sprawozdan i analiz w zakresie gospodarki wodnosciekowej

w tym GUS,

) nadzor nad jako$cia wody i $ciekoéw — analiza wynikéw badan laboratoryjnych,
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g) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Zakladu,
h) prowadzenie rejestru szkolen BHP, medycyny pracy i kwalifikacji zawodowych,
1) prowadzenie ewidencji gospodarki paliwowe;.

§ 20. Zakres zadan na stanowisko do spraw zaméwien publicznych i archiwizacji:
a) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,
b) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,
¢) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien,
d) prowadzenie zakladowej sktadnicy akt zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna i archiwalna, :
¢) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw w jednostce,
f) prowadzenie ewidencji odpadéw w systemie BDO,
g) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,
h) opracowywanie sprawozdan emisji spalin do KOBIZE,
1) rozliczanie czasu pracy kierowcow,
j) prowadzenie spraw odszkodowawczych.

§ 21. Zakres zadan na stanowisku do spraw obstugi wodociagu:
a) nadzor nad urzadzeniami wodociagowymi,
b) konserwacja i utrzymanie obiektéw wodociggowych
¢) lokalizacja i usuwanie awarii oraz nieszczelnoci na sieci wodociagowe;j
d) kontrola jakosci wody,
¢) odbiory przylaczy do sieci wodociagowe;j,
f) zaktadanie, wymiana i demontaz licznikéw wody,
g) odczyty wodomierzy,
h) przeglady i konserwacja hydrantéw zewnetrznych.

§ 22. Zakres zadan na stanowisku do spraw obstugi kanalizacji:
a) nadzor nad siecia kanalizacyjna,
b) konserwacja i utrzymanie obiektow i urzadzen kanalizacyjnych,
¢) lokalizacja i usuwanie awarii oraz nieszczelno$ci na sieci kanalizacyjnej,
d) obstuga urzadzen technologicznych na oczyszczalni $ciekéw,
e) kontrola parametréw pracy urzadzen oczyszczalni $ciekéw i procesu oczyszczania
1) odbiory przytaczy do sieci kanalizacyjnej,
g) wywoz nieczystosci ciektych.

§ 23. Zakres zadan na stanowisku kierowca:
a) dowoz dzieci do szkot,
b) ods$niezanie drog powiatowych, gminnych i chodnikéw,
¢) usuwanie $liskosci zimowej,
d) dbanie o sprawnos¢ techniczna powierzonych pojazdow i sprzetow,
€) pomoc przy pracach porzadkowych i konserwacyjnych, koszenie.
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Rozdzial V
Obieg dokumentéow

§ 24. 1. Obiegiem dokumentéw nazywane jest przejécie dokumentéw przez wyznaczone
stanowiska pracy oraz ich odpowiednie sprawdzenie, zaewidencjonowanie i zabezpieczenie.

2. Pojeciem dokumentu okre$la sig kazdy dokument $§wiadczacy o zasztych lub zamierzonych
czynno$ciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

3. Szczegdtowe zasady obiegu korespondencji i dokumentow okresla odrebne zarzadzenie
Kierownika.

§ 25. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno -kancelaryjne sa wykonywane
na poszczegdlnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

§ 26. 1. Zarzadzenia porzadkowe Kierownika i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje sie do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:
a) wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Zaktadzie, lub
b) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosci
pracownikow bezposrednio przez Kierownika.

§ 27. 1. Kierownik podpisuje:
a) zarzadzenia,
b) umowy i porozumienia,
¢) zakresy czynnoS$ci dla wszystkich pracownikow

2. Kierownik moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw Zaktadu do zatatwiania
okres§lonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie.

Postanowienia koncowe

§ 28. 1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Zaktadu reguluja przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
2. Organizacje i porzadek pracy w Zakladzie okre§la Regulamin Pracy w Zaktadzie

Ustug Komunalnych w tekawicy nadany w drodze odrebnego zarzadzenia

Kierownika.
3. Zmiany postanowief niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym
do nadania Regulaminu.

KIEROWIIIK
Zaktadu Usfug quunalnych
 Lekawicy
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