
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia nr 1112025
Kierownika ZaHadu UsŁlg Komunalnych lv Łękawicy z dnia l0 październlka2025r.

Rozdział I
Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin Organizacyjny ZakJadu Usfug Komunalnych w Łękawicy (dalej: ZUK)_
ZwanY dalej Regulaminem określa organizacjęi zasady funkcjonow ania ZIJK, w t5rm:

a) zasady kierowania Zakładem,
b) tryb praay ZakJadu,
c) zasady or ganizacji wewnętrzn ej Zakładu

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

a) Za\<ładzie - należy przez to rozumie c Zakład Usług Komunalnych w Łękawicy,
b) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Łękawica,
c) Wójcie - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Łękawica,
d) Kierowniku - nalezy przez to rozumieć Kierownika ZakŁadu Usług Komunalnych

w Łękawicy

§ 3. Z Ńładj e st j edno s tką or gańz acy jnąGminy. D ziała na p o dst awi e :

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
b) ustawy z dnia27 sierpnia2009 t. o finansach publicznych
c) ustawy z dnia 21 listopada2008 r. o pracownikach samorządowych

§ 4. SiedzibęZakładu stanowi budynek przy u,l. Żywieckiej 23 w ŁeJ<awicy.

§ 5. Zakład realizuje zadanja
a)zaopatrzenie mieszkańcór,v w wodę i odprowadzenie ścieków,
b) eksploatacla, uttzymanie i konserwacj attrządzeń wodociągowych
i kanalizacyjnych,

c) rrtrzymania lv czystości przystanków i terenów zielonych,
c1) dowóz dztęci do szkoły,
e)zimowe utrzynanie dróg,
f) inne zadania z zal<ręsu gospodarki komunalnej porvierzon ę Zakładowi przez Wójta

§ 6. 1. Na czele Zakładu stoi Kierownik.
a) Kierownik działa jednoosobowo w granicach udzielonych mu pełnomocnictw

i upowaznień,
b) bezpośrednim przełozon}m Kierownika jest Wójt.

Rozdział II
Tryb pracy Zakłada
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§ 7. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach, kńdy w zakresie ustalonym w Regulaminie
oraz w5mikającym zzahesów czynności, podejmują dziaŁantaiprowadzącałośó spraw
rwiązanychzrealizacjąprzypisanychimzadań.

§ 8. Do wspólnych zadańpracowników nalezy w szczegolności:
a) posiadanie, znajomość i przestrzeganie przepisów prawnych w zakręsie prawa

administracyjnego, cywilnego oraz aktów prawa miejscowego w zakresie dotyczącyn
realizowanych zadań,

b) r.vłaściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów, udzielanie stronom informacji
i niezbędnej pomocy w załatwianirr spraw, przestrzeganie terminów załatwiarrych
SpraW

c) nalezle ewidencj onowanie i przechowyr,vanie akt, archiwizowanie i przekazyw anie
w obowiązujących terłninach całokształtrr dokumentacji zwięanej z realizacją
powierzonych zadań,
d) realtzacja zadań:,v dziedzinie obronności państwa, obrony cyłvilnej i zarządzania
kryzysowego,

e) opracowyłvanie planów i sprawozdań finansowych,

0 zabezpieczenie rnienia Zakładu, lv tyn właścir,ve zabezpieczenie haseł dostępu

do pomiesz częń i sprzętu inforrnatyc znego,

§ 9. Szczegółowe zakresy czynności pracowników optocz wyszczególnionych zadań mogą
określać rodzaj rrprawnieri pracowniczych i zakres odpolviedzialności na powierzon}m
stanowisku.

§ 10. 1. Strony przyjmowane sąrve łvszystkie por,vszednie dni tygodnia w godzinach pracy
Zakładtt
2. Porządek wew,nętrzny i rozkład czasu pracy określa Regulamin Pracy w Zakładzię
Usług Komunalnych w Łękawicy łvydany w odrębnym trybie.
3. W celu właściwego przekazu informacji oraz zawiadamiania interęsantów
o zasadach placy Zakładu w siedzibie Zakładu znajdują się:

a) tablica ogłoszeń urzędowych,
b) tablica informacyjna o godzinach pracy Zakładu.

Rozdział III
Zasady organizacj i wewnętrznej Zakładu
§ 1 1. 1 . Strukturę or ganizac5lną Zal<ł,adu stanowi ą

a) kierownik
b) główny księgowy
.c) stanowisko do spra,i/ fakturowania i kasy
d) stanowisko do spraw gospodarki wodnokanalizac7lnej
e) stanowisko do spraw zamówieńpublicznych i archiwizacji
f) stanowiska do spraw obsfugi wodoci€u
g) stanowiska do spraw obsługi kanalizacji
h) kierowca
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§ 12. Pracownicy Zal<ł,adu dzińają w oparciu o zakresy czynności ustalone przez
kierownika.

§ 13. 1. Pracownicy mogą odbywaó podróże słuzbowe na podstawie pisemnego polecenia
w5lazdu sfuzbowego, podpisan ego przez Kierownika.

2. Poleceniewyjazdu słuzbowego dla Kierownika podpisuje Wójt.
3.W Zakładzie prowadzona jest ewidencja poleceń wyjazdów sfuzbowych.

§ 14. Za naruszenie obowiązków wynikających z przepisów w zakresie porządku i dyscypliny
pracy oraz bezpieczeństwa i higieny ptacy pracownicy Zakładu ponoszą odpowiedzialnośó
porządkowąwedług zasad określonych w Regulaminie Ęracy Za!<ładui ustawie Kodeks praay

oraz o dpowi edzi alno ść dyscyplinarn ą zgo dnie z ustawą o pracownikach samorządowych.

Rozdział IV
zakres działania

§ 1 5. Do komp etencj i Kierownika Zakładu należy z

a) wykonywańe zadń i uprawnień pracodawcy wynikających z obowiązających
przepisów wob ec pracownik ów Zal<ładu,

b) kierow anie Zakładerrt i r epr ezentowani e go na zew nątrz,
c) pt zestr zegani e dys cyp liny fi nans ów pub l i cznych z go dnie z U staw ą z dnia

27 sierpńa 2009r.o finansach publicznych
d) prowadzenie prawidłowej gospodarki mieniem gminnym,
e) przestrzeganie przepisów BHP i ochrony środowiska)
f) nadzor nad sumiennym i starannym wykonywaniem pracy przęz pracowników

zatrudnionych w Z al<Ładzie

g) kontrola przestrzegania obowiąującego czasu pracy i efektywnego jego

wykorzystania prze pracownik ów ZakŁadu,
h) realizacja uchwał Rady Gminy Łękawica t załządzńWójta oraz składanie

sprawozdań w tym zakresie
i) wydawanie zarządzeń
j) zapewnianie sprawnej obsługi interesantów

k) wykonywarie czynrtości z zakresu ochrony darrych osobowych oraz dbałośc
o nalezyte zabezpieczenie dokumentów zawierających dane osobowe

§ 16. W razie nieobecności Kierownika jego zadania wykonuje upowazniony przez niego
pracownik w granicach udzielonego pełnomocnictwa

§ 17. Do zakresu dziŃaniai kompetencji Głównego księgowego należąw szczególności:
b) prowadzenie rachunkowości jednostki,

b) wykonywania dyspozycj i środkami pienięzn;rmi,

c) dokonywania wstąlnej konlroli :

- zgodności operacji gospodarczych i finansowych zplanem finansowym,

- kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych
i finansowvch.
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d) prowadzenie gospodarki finansowej i prawidłowej realizacji budzetu Zal<ładu,

e) prowadzenie ewidencji majątku Zal<ładu,

f) gromadzenie materińów oraz opracowanie projektu budzefu,
g) prowadzenie spraw w zakresie podatku VAI,
h) dokonywanię analiz budzefu oraz bieżące informowanie Kierownika o jego

realizaqi, atatże o sytuacji finansowej ZalrJad.u,

i) kontrasygnowanie dokumentów, które powoduj ą powstanie zobowięań
finansowych po stronie Zal<ł.adu

j) organizowanie i kontrolowanie prawidłowego obiegu dokumentacji księgowej

zgodńe z przepisami,
k) prowadzenie spraw płacowych pracowników Zal<ładu,

I) zgŁaszanie i wygłaszańepracowników do ZUS,
m) sporządzanie deklaracjirozliczeniowych dla ZUS i Urzędu Skarbowego,

n) realizacjaubezpieczeń pracowniczych, funduszy i innych wydatków
pracowniczych,

o) prowadzenie obsługi finansowej funduszu socjalnego.

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

a) wystawianie faktur zgodnie z obowiązrrjącymi przepisami,

b) obsługa kasy Zakładu,
c) prowadzenie er,videncji nalezności za dostarczanie r.vody i odprowadzanie ścieków,

d) prowadzenie rej estru wodomierzy,
e) przygotor,vyrvanie sprawozdań i rapońórv,

t) aktualizacja rrmórv na dostarczanie r.vody i odprowadzanie ścieków
g) prołvadzenie gospodarki dr-urkami ścisłego zarachowania,

h) rozliczanie inkasentow z zatnkasowanych opłat,

i) przygotowywanie i rvydawanie zaświadczęń potwierdzających przyŁączente

budynkrr do sieci wodociągowej lub kanallzacyjnej na wniosek podatników,
j) nadzór nad organizacją i rozliczanięm akcji Zima,

k) rejestrowanie i dokonyłvanie rozdziału korespondencji wpły^,vającej do Zakładu,
l)sporządzanie i wysyłanie ponagleń, wezwań do zapłaty oraz upomnień

o zaległościach.

§ 19. Zakłes zadań na stanowisko do spraw gospodarki wodnokanalizacyjnej:
a) prowadzenie ewidencji przyłączy wodociągowych i kanalizacyjnych oraz umów
z odbiorcami usług,
b) przygotowywanie warunków przyłączenia do sieci wodociągowych
ikatalizacyjnych,

'c) prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej sieci wodociągowych
ikanalizacyjnych,

d) przygotowywanie umów o zaopatrzeniu w wodę i odprowadzaniu ścieków,

e) opracowywanie sprawozdań i analiz w zakresie gospodarki wodnościekowej
w tym GUS,
f) nadzor nad jakościąwody i ścieków - analizawyników badań laboratoryjnych,
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g) pro w ad zęnie dokum entacj i kadrowej pracowni ków Zakładu,
h) prowadzenie rejestru szkoleń BHĘ medycyny pracy i kwalifikacji zawodowych,
i) prowadzenie ewidencji gospodarki paliwowej.

§20. Zal<ręs zadańna stanowisko do spraw zamówieńpublicznych i archiwizaqi
a) przygotowywanie i prowadzenie postęowń o udzielenie zamówieńpublicznych,
b) prowadzenie rej estru zarnówięń publicznych,
c) sp or ządzani e spraw ozdń z udzielony ch zamów iń,
d) prowadzenię zakładowej składnicy akt zgodnie z obowiązującą instrukcją

kancelaryjnąi archiwalną Ą l
e) nadzór nad prawidłow5rm obiegiem dokumęntów w jednostce,
f) prowadzenie ewidencji odpadów w systemie BDO,
g) sporządzani e i przekazywanie spraw ozdai z zak<r esu go spo darki odpadami,
h) opracowywanie sprawozdń emisji spalin do KOBIZE,
i) rozliczanie czasu pracy kierowców,
j) prowadzenie spraw odszkodow awczych.

§ 21. Zakres zadańna stanowisku do splaw obsługi ,uvodociągu:

a) nadzor nad urządzęniami wocloci ągowymi,
b) konserwacja i utrzymanie obiektów wodociągowych
c) lokalizacja i usuwanie awarii otaz nlęszczelności na sieci wodociągowej
cl) kontrola jakości wody,
e) odbiory przyłączy do sieci wodociągowej,
f) zakładanie, wymiana i demontażlicznikow wody,
g) odcryĄy wodomierzy,
h) przeglądy i konserwacja hydrantów zewnętrznych.

§ 22. Zakres zadń na stanowisku do spraw obsfugi kanaltzacji:
a) nadzór nad sieciąkanalizacyjną
b) kons erw aĄ a i utrzymani e obi ekt ów i urządzń kanalizacyj nych,
c) lokalizacja i usuwanie awarii oraz ńęszczelności na sieci kanalizacylnĘ,
d) ob s fu ga urządzeń techno 1o gi c zny ch na o czy szczalni ś ci eków,
e) kontrola parametrów pracy utządzeń oczyszczalni ścieków i procesu ,oczyszczania

f) odbiory przyłączy do sieci kanalizacyjnej,
g) wywóz nieczystości ciekłych.

§ 23. Zakres zadań na stanowisku kierowca:
a) dowóz dzieci do szkół,
b) odśniezanie drog powiatowych, gminnych i chodników,
c) usuwanie śliskości zimowej,
d) dbanie o sprawność technicznąpowierzonych pojazdów i sprzętów,
e) pomoc ptzy pracach porządkowych i konserwacyjnych, koszenie
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Rozdział V
Obieg dokumentów

§ 24. 1. Obiegiem dokumentów nazywane jest przejście dokumentów przez wyznaazone

stanowiska pracy oraz ich odpowiednie sprawdzeńe, zaewidencjonowanie i zabezpteczenie.

2. Pojęcian dokumentu określa się kazdy dokument świadczący o zaszłychlub zarńerzonych

czynno ś ciach alb o stwi erdzaj ący pewien stan rzeczy.

3. Szczegółowe zasady obiegu korespondencji i dokumentów określa odrębne zarządzenie

Kierownika.

§ 25. Czynności o charuhierzęprzygotowawczpi techniczno -kancelaryjne sąwykonywane

na po szczególnych stanowiskach we własnym zakresie.

§ 26. 1. Zaruądzenia porządkolve Kierownika i inne wazne postanowienia podlegające

ogłoszeniu podaje się do pńlicznej wiadomości mieszkańców poprzez:

a) wyłvieszenię obr,vieszczęń (ogłoszeń) na tablicy informacyjnej łv Zakładzię,lub

b) rrmieszczenie łv Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Zarządzenia wer,vnętrzne, informacje i zawiadomienia podawane są do wiadomoŚci

pracowników bezpośrednio przęz Kierownika.

§ 27. 1. Kierolvnik podpisuje:

a) zarządzenia,
b) rrmowy i porozumienia,

c) zakresy czynności dla wszystkich pracownikór,v

2. Kierorvnik moze lv forrnie pisemnej upowaznić pracowników Zakładu do załatwiania

określonych sprar,v w jego imieniu w ustalonym zakresie.

postanowienia końcowe

§ 28. 1 . Zasady i tryb postępowania ze sprawami wniesionymt do Zakładl"r regulują przepisy

ustawy z dnia 14 czerwea 1960r. Kodeksu postępowania administracyjnego

oraz przepisy szczególne dotyczące prowadzenia określonych spraw.

2. Organizację i porządek pracy w Zakładzie okręśla Regulamin Pracy w Zakładzię

Usłrrg Komunalnych w Łękawicy nadany w droclze odrębnego zarządzenta

I(ierownika.
3. Zmiany postanowień niniejszego Regrrlaminu dokonywane sąw trybie właściw5łn

do nadania Regulaminu.

KIEROWiłiK
adu Ó§łus komunalnych

{fl.ękawicy

ffiieszczak

Zakl
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