Zarzadzenie Nr 1.2012
Wojta Gminy Rawa Mazowiecka
z dnia 3 stycznia 2012 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu d.s.
Eksploatacji Wodociggow i Kanalizacji w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie art. 30. ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 | poz. 1591, z p6zn. zm.) oraz § 7 ust. 5 Uchwaty
Rady Gminy Nr X/45/11 w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Zakfadu d.s.
Eksploatacji Wodociggdw i Kanalizacji w Rawie Mazowieckiegj
zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zaktadu d.s.
Eksploatacji Wodociagow i Kanalizacji w Rawie Mazowieckiej w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia .

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Gminnego Zaktadu
d.s. Eksploatacji Wodociagdw i Kanalizacji w Rawie Mazowieckiegj

§ 3. Traci moc Uchwata Zarzadu Gminy Rawa Mazowiecka Nr 3/98 z dnia
25 maja 1998 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Zaktadu d.s. Eksploatacji Wodociagow i Kanalizacji w Rawie Mazowieckie;.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 1.2012
Wojta Gminy w Rawie Mazowieckiej
z dnia 3 stycznia 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Gminnego Zakladu ds. Eksploatacji Wodociggow i Kanalizacji
w Rawie Mazowicckiej
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.
§ 1.
L. Regulamin organizacyjny Gminnego Zaktadu ds. Eksploatacji Wodociggdw i
Kanalizacji w Rawiec Mazowieckiej, zwany dalej "Regulaminem™ normuje organizacje
1 zasady funkcjonowania Gminnego Zakiadu ds. Eksploatacji Wodociggow i
Kanalizacji w Rawie Mazowieckicj, zwanego dalej ,,Zakladem" oraz okresla
szczegolowy zakres zadan w jego strukturze,
2. Regulamin nalezy interpretowaé z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow oraz
Statutu Zaktadu,
§ 2.
Regulamin ustala:
l. Zasady zarzadzania i kierowania Zakladem.
2. Zasady organizacji i strukturg organizacyjng Zakladu.
3. Szczegdlowy zakres zadan, podziat czynnosei oraz podlegtosé stuzbows
pracownikow.
4. Organizacje dzialalnosci kontrolnej.
5. Zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania i jej przechowywania.

Rozdzial 11
Zasady zarzadzania i kierowania Zakladem.
§ 3.
l. Dyrektor Zakladu, zwany dalej ,,Dyrektorem", kieruje Zaktadem na zasadzie
Jednoosobowego Kicrownictwa.
2. Dyrektor zarzadza dzialalnogcig Zaktadu i reprezentuje go na zewnatrz.
3. Do wylacznych kompetencji i podpisu Dyrektora Zaktadu nalezy:
a) Kierowanie dzialalnoscig Zaktadu oraz wydawanie polecen stuzbowych
pracownikom.
b) Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, w tym regulaminéw i instrukgji,
¢) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz wykonywania wobec
pracownikéw 1 innych czynnosci z zakresu prawa pracy.
d) Ustalanie zakreséw zadan pracownikow,
¢) Dyspozycje w zakresie wydatkdéw Zakladu w oparciu o plan finansowy
Zaktadu.
f) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z upowaznien udzielonych przez
Wéjta Gminy Rawa Mazowiccka.
g} Wystepowanie i korespondencja z organami Gminy Rawa Mazowiecka .
h) Wystepowanie i korespondencja z organami kontroli zewnetrznej oraz z
instytucjami i urzgdami administracji publicznej.



Rozdzial 111
Zasady organizacyjne i struktura organizacyjna Zakladu

§ 4.

I. W strukturze organizacyjnej zakladu funkcjonujg nastepujace stanowiska:

a)
b)
c)
d)
e

g)

Dyrektor

Gloéwny ksiggowy

Monter konserwator urzadzen wod-kan
Konserwalor

Elektryk

Inkasent

Pomoc administracyjna

§ 5.

Dyrektorowi Zakladu podlegaja bezposrednio wszystkie stanowiska:

Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych Zakladu

Dyrektor
§ 6.

Dyrektor oprocz zarzadzania i kierowania zaktadem zgodnie z §3 realizuje nastepujace
zadania:

a)

b)

d)
c)

1.

Planowanie oraz opracowywanie zalozeni w zakresie rozwiazan dotyczacych
zabezpieczenia potrzeb w zakresie zaopatrzenia w wodg na terenie Gminy,
wspoludzial w planowaniu oraz realizacji inwestycji podejmowanych przez Gming w
powyzszym zakresie.

Prowadzenie ewidenciji istniejacej i planowanej infrastruktury w zakresie zaopatrzenia
w wode oraz opracowywanie projektow rozwoju istnicjgee]
infrastruktury.

Realizacja uchwaty Rady Gminy dotyczacych ustalania formy $§wiadezenia uslug na
terenie Gminy w powyzszym zakresie.

Opracowywanie projektéw gminnego regulaminu dostarczania wody.

Zapewnienie wlasciwej eksploatacji i utrzymania stacji uzdatniania wody oraz
gminnej sieci wodociagowej oraz realizacja zbiorowego zaopatrzenia w wode na
terente gminy, w lym: zawieranie umow z indywidualnymi odbiorcami, rozliczanie
umoéw, realizacja przyjetego regulaminu w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode,
Wydawanie technicznych warunkéw na podigczenie do gminnej sieci wodociggowej
lub kanalizacyjnej.

Glowny ksiegowy

§ 7.
Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy w szozegdlnosei

a) Opracowywanie projektéw planow finansowych Zakladu.

b) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnic z
obowiazujacymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Zakladu,
zapewnienie wlasciwej gospodarki finansowo- ksiegowej.

¢) Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
Zakladu,



d) Akceptowanic i opiniowanie (parafowanie) przedktadanych do podpisu

Dyrektora zarzadzen wewnetrznych Dyrektora oraz innych dokumentow w

sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych, plandw finansowych,
rozliczen 1 innych objetych zadaniami gléwnego ksiggowego.

e) Nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Zakladu, aw
szczegdlnoscel na przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

f) Przekazywanie pozostalym stanowiskom pracy wytycznych w sprawie
przygotowywania materiatéw do projektu planu finansowego Zakladu.

g) Wspolpraca, koordynowanie zadan oraz zapewnienie przygotowania
materialéw niezbgdnych do opracowania projektéw planéw finansowych,

h) Zapewnienie kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych i zapewnienie
wlagciwego rozliczania dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

2. Do zadan glownego ksiggowego nalezy rowniez:

a) Prowadzenie rachunkowosci w zakresie planu finansowego Zakladu.

b) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

c) Dokeonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych.

d) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentdw
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,

e) Wykonywanie innych czynnosci odpowiadajacych obowigzkom gléwnego
ksiggowego - okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

) Zatatwianie spraw w zakresie ustalania taryf i oplat za ustugi w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdw.

Monter konserwator instalacji wod-kan.

§ 8.
Do zadan stanowiska Monter konserwator instalacji wod-kan nalezy :
a) Kontrola pracy wszystkich urzadzen na stacjach wodociggowych.

b) Biezace przeglady sieci wodociggowej, zapewniajace sprawng jej eksploatacje.
¢} Przyjmowanie zgloszei o awarii urzadzen wodociggowych oraz podejmowanie

dziatan w celu ich usuniecia.

d) Planowanie remontéw urzadzen zainstalowanych w stacjach wodociagowych.

¢) Planowanie zakupdw urzadzen i materialéw koniecznych do prawidlowego
dzialania stacji wodociagowych.

f) Kontrola przestrzegania przez odbiorcéw wody warunkéw technicznych
podiaczenia przytaczy wodociggowych.

g) Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie stacji uzdatniania wody.

h) Dokonywanie odbioréw technicznych przylaczy wodociagowych, sieci
wodociggowych.

1) Pobieranie oplat na targowisku gminnym i dokonywanie ich rozliczen z
Gléwnym ksiggowym.



b

§ 9.
Konserwator
Konserwator wykonuje funkeje pomocnika montera konserwatora urzadzen wod-kan
zabezpieczajgcego przy pracach wymagajacych co najmniej dwaoch os6b ze wzgledow
bhp.
Do zadan konserwatora nalezy ulrzymanie porzgdku 1 czystodci na obiektach Zaktadu
oraz na targowisku gminnym.

§ 10.
Elektryk

Elektryk wykonuje prace zwiazane z przeglgdami, konserwacjq i naprawami urzgdzen
elektrycznych znajdujgeych sig na stacjach uzdatniania wody, oczyszczalni §ciekdw i
urzgdzeniach instalacji kanalizacyjnych.
W uzasadnionych ekonomicznie przypadkach dopuszcza sie alternatywnie zlecanie
swiadezenia czynnosci wymienionych w pkt.1 osobic zewngtrznej posiadajacej
stosowne uprawnienia.

§ 11,

Inkasent

Do obowigzkow inkasenta nalezy:;

2.

(3]

Systematyczne dokonywanic odczytow wodomierzy i urzadzeh pomiarowych na
indywidualnych przylaczach wod-kan,

Wystawianie faktur za pomocq elektronicznego urzadzenia zsynchronizowanego przez
(Glownego ksiggowego oraz przyjmowanie wplat gotdwkowych od odbiorcow wody.
Systematyczne rozliczanie przyjetych wplat u Gléwnego ksiggowego.

Zglaszanie uwag o zauwazonych nieprawidlowosciach na przylaczach, a szczegéinie
zerwanych plombach nielegalnych poborach wody lub nielegalnym wpuszczaniu
sciekow.

§ 12
Pomoc administracyjna

Pracownik zatrudniony na stanowisku pomoc administracyjna wykonuje funkcje przynalezne
do kancelarii w Zaktadzie.
Ponadto wykonuje prace pomocnicze w ksiegowosci i inne zlecone przez Dyrektora,

Obowiazki wszystkich pracownikéw
§13.
Do obowiazkdw wszystkich pracownikéw w zakresie merytorycznych zadan
powierzonych pracownikom nalezy:

a) Znajomos¢ przepiséw prawnych i sciste ich przestrzeganie.

b) Prawidlowe i terminowe wykonywanic powierzonych zadan, w tym zadan
przydzielonych w zakresie czynnoéci oraz wykonywanie polecen
bezposredniego przelozonego - zgodne z obowiazujacymi przepisami (co do
sposobu, formy i jakosci).

¢) Przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego Zakladu,
obowigzujacego w Zaktadzie i innych wewnetrznych zarzadzen i instrukcji
oraz obowigzkéw pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy.



d) Przestrzeganie obowigzku ochrony informacji ustawowo chronionych, w lym
tajemnicy stuzbowe;j.

e) Utrzymywanie i przechowywanie w nalezytym stante przydzielonego sprzetu,
urzadzen, narzedzi 1 wyposazenia stanowiska pracy.

f) Zabezpieczenic i ochrong mienia Zaktadu na powierzonym odcinku pracy.

g) Podejmowanie niezbednych dziatan w przypadkach nie cierpiacych zwloki a
mogacych spowodowac straty w majatku Zaktadu.

h) Zegtaszanie przelozonemu kazdego wypadku przy pracy.

1} Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisdéw BHP i przepiséw
przeciwpozarowych.

Pracownicy ponosza petng odpowiedzialnoéé stuzbows za wykonanie obowigzkow

okreslonych w ust. 1,

3. Wszyscy pracownicy Zaldadu sprawujgcy nadzor nad powierzonym mu odcinkiem
dzialalnogcei Zakladu ponoszg odpowiedzialno$é materialng za powierzone im mienie,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

4. Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikdw zawierajg indywiduaine zakresy
czynnosci.

I

§ 14.
Zaktad pracuje :
Codziennie w godzinach pracy Urzedu Gminy w Rawie Mazowieckiej.
Przyjmowanie interesantéw w siedzibie Zakladu odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.
§ 15.
1. W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor Zaktadu przyimuje interesantéw codziennie
od 13.do 15,
2. Skargi i wnioski wptywajace do Zakladu podlegajq ewidencji w rejestrze skarg i
wnioskow.,
3. Pracownicy Zakladu udzielajg na zlecenie przelozonych, pisemnych wyjasnien w
zakresie objetym tresciq skargi, ktore przedkladaja bezposredniemu przelozonemu.
4. Skargi nie moga by¢ zalatwiane przez pracownikdw, ktorych dotycza.

Rozdzial II1
Organizacja dzialalnoéci kontrolnej
§ 16.

I. Celem dzialalnosei kontrolnej jest sprawdzenie prawidiowosci kierunkéw dzialania i
doboru $rodkdw i wykonania powierzonych zadan.

2. Badania i oceny powinny obejmowaé: sprawnoéé organizacji, celowosc,
gospodarnosé, rzetelnosé i legalnodé dzialania,

3. Kontrolg wewngtrzna sprawuje Dyrektor w zakresie caloksztattu uprawnien
kierowniczych,

4. Kontrolg przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosei, gospodarnoéci, celowosci i
rzetelnosci.

5. Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowane;j
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej
dziatalnosct oraz sformulowanie odpowiednich wnioskdw, w szczegdlnodei w zakresie

a) gromadzenia i wydatkowania $rodkow publicznych
b) gospodarowania mieniem

¢) realizacji zadan

d) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej.



6. Kontrola obeymuje :

a) Realizacje zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa w zakresie
dziatania Zakiadu.

b) Realizacje obowigzujacych przepisdw oraz zgodnosci wykonywania zadan z tymi
przepisami.

¢) Realizacje postanowienh Regulaminu.

d) Obieg dokumentdw ksiegowych.

¢) Prowadzenia dokumentow, w tym przestrzeganie Instrukciji kancelaryjne;.

f Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie takze w zakresie objetym trescig skarg
wplywajacych do Zakladu.

Rozdzial 1V
Zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania i jej przechowywania

§17.
. Korespondencja wplywajaca do Zakladu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku
korespondencji na stanowisku pomocy administracyjnej, co oznacza :

a)} nadanie korespondencji pieczeci 1 daty wplywu na pismie lub kopercie (adres
imienny);

b) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem
oraz naniesienie tego numeru do pieczeci wplywu umieszczonej na
korespondencji,

c) odlozenie korespondencji do teczki "korespondencja" w celu uzyskania
dekretacyi;

d) rozdziatu zadekretowanych pism.

2. Pracownik prowadzacy kancelari¢ i sekretariat dyrektora fest odpowiedzialny za

odbior korespondencji od dyrektora celem dorgczenia tej korespondencii wedlug

dekretacji.

Pracownicy Zakladu wysylajg korespondencjg za posrednictwem sekretariatu.

4. Pracownik prowadzacy sekretariat potwierdza wysylanie korespondencji nadajac
numer pisma wychodzacego 1 wpisujac w ksiege kancelaryjng — dzienntk
korespondencji.

(VS

§ 18.
Tryb i zasady czynnodci kancelaryjnych, obieg korespondencii i dokumentéw, a takze zasady
tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania i udostepniania
dokumentéw archiwalnych okreséla obowigzujaca w Zakladzie Instrukcja kancelaryjna wraz z
Jednolitym rzcczowym wykazem akt.

§ 19.

1. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku ponosi odpowiedzialno$é za
prowadzone dokumenty i ich prawidlowe zabezpieczenie przed uszkodzeniem, utratg
lub zniszczeniem.

2. W przypadku zmian w zakresie czynnosci pracownika, przekazanie dokumentéw
pomigdzy pracownikami, nastepuje przy udziale dyrektora lub upowaznionego
pracownika Zakladu.

3. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostajg
przejgte - rozliczone przez dyrektora [ub upowaznionego pracownika Zakladu.



§ 20.

1. Dokumenty prowadzone na poszczegolnych stanowiskach pracy powinny byé
odpowiednio zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utraty. Po
zakonczeniu pracy powinny by¢ one zabezpieczone poprzez zamknigcie urzadzen, w
ktorych sa przechowywanc oraz zamknigcie pomieszezen biurowych.

2. Migjsce, w ktdorym sg przechowywane dokumenty powinno by¢ opisane wewnglrz w
sposéb umozliwiajaey odszukanic odpowiednich dokumentow podczas nicobecnosei
prowadzgcego je pracownika.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§21.

1. Zmiany Regulaminu dokonywane sq w trybie wlasciwym do jego ustalenia.

2. W razie nalozenia na Zaktad nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda w zakresie
swojego dzialania, obowigzane sa do wykonywania tych zadan niezaleznie od
dokonania zmian Regulaminu.

3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowigzuja odpowiednie
przepisy.
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