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Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie

PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA ZAKLADU
§1

. Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie, zwany dalej ,,Zakladem”,

jest samorzadowym zaktadem budzetowym Gminy Konstancin-Jeziorna w rozumieniu Ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.),
dziatajagcym w szczeg6Inos$ci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2020r., poz. 713
ze zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.),
3) Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej ( Dz.U. z 2019r., poz. 712);

4) Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2020r., poz. 1990
ze zm.),

5) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r.,
p0z.1282).

2. Zaktad prowadzi dziatalnos¢ statutowa na obszarze Gminy Konstancin-Jeziorna.
3. Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Konstancinie-Jeziornie przy ul. Wareckiej 22.

. Nadzor nad dziatalnos$cig Zaktadu sprawuje Burmistrz Gminy Konstancin-Jeziorna.

CEL, PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA ZAKLADU

§ 2

. Zaktad powotany zostal w celu zaspokajania potrzeb wspolnoty samorzadowej Gminy Konstancin-

Jeziorna w zakresie zarzadzania mieniem komunalnym w szczegdlnosci:
1) Zaopatrzenia mieszkaficow w wode i odprowadzenie $ciekow,
2) Utrzymania infrastruktury wodno-kanalizacyjne;j,
3) Administrowania substancja mieszkaniowg bedacg wlasnoscig Gminy,

4) Utrzymania w czysto$ci ulic, osiedli, parkow i terenow zielonych.

. Zaklad dziata na podstawie przepisow okre§lonych dla samorzgdowych zaktadow budzetowych.

. Zaklad jest wyposazony w stopniu wystarczajacym do wiasciwego funkcjonowania w $rodki obrotowe

oraz sktadniki majatkowe przekazane w uzywanie, ktore stanowia wtasnos¢ Gminy Konstancin-Jeziorna.

. Nadzor nad prawidlowoscig rozliczen Zaktadu z budzetem Gminy sprawuje Skarbnik Gminy.

. Funkcjonowanie Zakladu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu obowigzkow

i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Pracownicy w zakresie prowadzonych czynnosci podlegaja bezposredniemu przetozonemu i przed nim

sg odpowiedzialni za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw.

. Wszystkie komorki organizacyjne Zaktadu wspodtpracuja ze sobg i udzielaja sobie niezbgdnych informacji

i pomocy w celu realizacji zadan Zaktadu.

. Podleglos¢ stuzbowa pracownikow jest okreslona w ich zakresach obowigzkow.
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Ii. STRUKTURA | ORGANIZACJA ZAKLADU
§3

1. Graficznym wyrazem struktury organizacyjnej Zakladu jest schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Schemat organizacyjny ustala zaleznos$¢ stuzbowa poszczegdlnych piondéw, dziatdow i komorek
organizacyjnych oraz przedmiotowy podziat zadan.

3. Zgodnie ze schematem organizacyjnym struktura Zaktadu uwzglednia nastepujace dziaty:

OZNACZENIE

NAZWA DZIALU DZIALU
Dyrektor Naczelny DN
Z-ca Dyrektora DE
Glowny Ksiegowy GK
Dziat Finansowo-Ksiegowy FK
Dziat Ptac i Kadr PK
Dziat Rozliczen Czynszu i Windykacji Cw
Dziat Eksploatacji wodno-kanalizacyjnej EWK
Dziat Techniczny Wodno-kanalizacyjny TWK
Dziat Sprzedazy DS
Dziat Administracji i Nadzoru Wtascicielskiego ADM
Dziat Oczyszczania i Transportu OGT

4. Kontrole wewnetrzng w Zaktadzie sprawuje Dyrektor Zaktadu przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gloéwnego Ksiegowego,
3) Zastepcy Glownego Ksiegowego,
4) Kierownikoéw oraz Zastepcow Kierownikow Dziatow.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Zaktadu odpowiadaja za zgodne z przepisami, terminowe
wykonywanie zadan oraz nadzor nad catoksztattem prac zwigzanych z pracg podleglego dziatu.

(o3}

. Osobami uprawnionymi do podpisywania dokumentéw wychodzacych z Zaktadu sa:
1) Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiegowy,

2) Zastepca Glownego Ksiggowego, Kierownicy dziatldw i upowaznieni pracownicy.

~

. Wszelkie pisma podpisywane przez osoby wymienione w ust.6 powinny by¢ parafowane
na kopiach przez pracownika, przygotowujgcego projekt pisma.
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8. Obstuga: prawna, informatyczna, w zakresie bhp oraz funkcja inspektora ochrony danych
osobowych realizowana jest przez podmioty zewnetrzne.

V. ZAKRESY DZIALANIA OSOB KIERUJACYCH ZAKEADEM

§4
KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC DYREKTORA ZAKEADU — DN

1. Na czele Zaktadu stoi Dyrektor, ktory:

1) Kieruje dziatalnoscig Zaktadu i reprezentuje Zaklad na zewnatrz, podejmujgc
samodzielnie decyzje w zakresie ustalonym planem finansowo-rzeczowym.

2) Realizuje zadania w zakresie petnomocnictw udzielonych mu przez Burmistrza Gminy
Konstancin-Jeziorna.

3) Koordynuje prace swojego zastepcy oraz podleglych mu komoérek organizacyjnych
oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt spraw wchodzacych w zakres dziatalno$ci
Zaktadu.

2. Do podstawowych uprawnien i obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie prawidtowego dziatania Zaktadu w oparciu o zatwierdzong strukturg
organizacyjna.

2) Wydawanie wewngtrznych zarzadzen i pism w zakresie dziatania Zaktadu.
3) Realizowanie zadan statutowych.

4) Okreslanie zadan dla poszczegélnych komorek organizacyjnych oraz egzekwowanie
ich wykonania.

5) Kontrola nad dziatalnoscia Zaktadu.

6) Kreowanie polityki kadrowo- ptacowej Zaktadu.

7) Zarzadzanie powierzonym majatkiem komunalnym.
§5
KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSC ZASTEPCY DYREKTORA - DE
Zastepca dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu i odpowiada przed nim za realizacje
zadan, dziatajgc w ramach powierzonego mu zakresu obowigzkow oraz uprawnien.

1. Zastepca dyrektora Zaktadu organizuje, koordynuje prace i sprawuje nadzor merytoryczny nad
podlegtymi mu dziatami tj.:

1) Dziatem Administracyjnym i Nadzoru Wtascicielskiego,
2) Dziatem Oczyszczania i Transportu,
3) Dzialem Sprzedazy.
2. Do podstawowych uprawnien i obowigzkoéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:
1) zastepowanie Dyrektora Zaktadu w czasie jego nieobecnosci,

2) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie ochrony mienia i prawidlowego zabezpieczenia
majatku powierzonego Zaktadowi,

Strona 41z 19



Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie

3) realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora ZGK w ramach okre§lonych przepisami
prawa,

4) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagrod, premii, kar dyscyplinarnych
oraz przeszeregowan pracownikéw w podlegtych mu dziatach,

5) Nadzor nad realizacja planéw finansowych oraz prowadzenie analiz ekonomiczno-
finansowych Zaktadu,

6) Sprawowanie kontroli zarzadcze;.
§6
KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC GEOWNEGO KSIEGOWEGO - GK
1. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu, ktory powierzyl mu obowigzki
i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci zaktadu,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnoéci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Gtownemu Ksiggowemu podlegaja dwa dzialy z kierownikami, z ktorych jeden jest jego zastepca.
1) Dziatem Finansowo-Ksiggowym - Zastepca Gtownego Ksiggowego,
2) Dziatem Rozliczenia Czynszu i Windykacji - Kierownik.

3. Gltowny ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych mu zadan,
do ktorych naleza w szczeg6lnosci:

1) Biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych zaktadu,
2) Prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci:

a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochron¢ mienia,

b) opracowanie i udoskonalanie zaktadowego planu kont wraz z instrukcja umozliwiajaca
prawidtowa kwalifikacje, ewidencje i rozliczanie kosztow z uwzglednieniem miejsc ich
powstawania,

C) zapewnienie prowadzenia ksiggowosci w sposob kompletny i chronologiczny,
umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych zgodnie
z zaktadowym planem kont,

d) przeprowadzania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym oraz dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w mysl art. 45 ustawy
o finansach publicznych,

e) prowadzenie ewidencji mienia Zaktadu, dokonywanie inwentaryzacji majatku Zaktadu
oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych Zaktadu, dokonywanie wyceny aktywow
I pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego.

3) Prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu w zakresie:
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8)
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10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)
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a) prawidlowego dysponowania $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz ochrony $rodkdéw pienigznych,

b) kontrolowania kosztéw pod wzgledem zasadno$ci, legalnosci i gospodarnosci
ich poniesienia zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Zaktadu
i harmonogramem wydatkow,

c) kontroli terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
zapewnienia terminowego regulowania zobowigzan Zaktadu.

Koordynacja i nadzér nad biezacym ewidencjonowaniem dokumentow ksiggowych
z zachowaniem chronologii zapisow.

Zapewnienie biezacego i terminowego prowadzenia rozrachunkoéw publiczno - prawnych
oraz comiesigcznego uzgadniania sald na kontach rozrachunkowych.

Sprawowanie nadzoru nad kasa zaktadowa, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kasows.

Nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentéw oraz danych
ksiggowych w celu zapewnienia ich ochrony przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych Zaktadu z planem
finansowym,

b) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

C) opracowywanie planow finansowych rocznych, wieloletnich i perspektywicznych Zaktadu
oraz opracowywanie ich korekt na podstawie materialow przygotowanych przez komorki
organizacyjne Zaktadu.

Opracowywanie wnioskow o ustalenie dotacji dla Zaktadu w oparciu 0 zaloZenia
planu finansowego Zaktadu na dany rok kalendarzowy.

Prawidlowe ustalanie niezbednych wskaznikow do planu finansowego i podziat $rodkow
pieni¢znych na poszczegdlne komorki organizacyjne Zaktadu.

Prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego Zaktadu,
rozdysponowania §rodkéw przekazywanych z budzetu, srodkow pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Zaktadu.

Aktywny udziat w ustalaniu i realizacji polityki finansowej zaktadu.
Wspieranie kluczowych decyzji Dyrektora poprzez dostarczanie informacji na temat aktualnej

kondycji finansowej Zaktadu, mozliwosci zwickszenia efektywnosci finansowej oraz
planowanych dziatan i prognoz ekonomiczno - finansowych.

Przedktadanie Dyrektorowi okresowych analiz ekonomicznych w zakresie dziatalnosci
Zaktadu i opracowywanie wnioskow dotyczacych dzialan naprawczych w celu eliminacji
stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie dziatalnosci Zaktadu,

Ocena zdolnosci finansowej Zaktadu ze szczegdlnym uwzglednieniem biezacej i przysziej
zdolno$ci platniczej.

Analiza struktury organizacyjnej i projektowanie zmian zmierzajacych do polepszenia
kondyc;ji finansowej Zaktadu.

Przedktadanie Dyrektorowi okresowych sprawozdan i analiz dotyczacych wykorzystania
funduszu wynagrodzen, zatrudnienia, i innych zleconych przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora.
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25)
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27)

28)
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31)
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Projektowanie procedur zmierzajacych do pozyskania $rodkéw finansowych budzetowych
i pozabudzetowych.

Wydawanie opinii do opracowania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
oraz ich analiza.

Ocena zdolnosci realizacji planu finansowego pod katem wptywow 1 wydatkow Zaktadu.
Nadzor i kontrola nad prowadzeniem rejestrow sprzedazy i zakupow.

Nadzor i kontrola w zakresie deklaracji:

a) CIT dla podatku dochodowego od 0sob prawnych,

b) PIT dla potrzeb podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

¢) dla potrzeb podatku od nieruchomosci.

Kontrola i nadzor nad prawidtowym prowadzeniem dziatan zwigzanych z windykacja
naleznosci Zaktadu, w szczego6lnosci obejmujacych:

a) prowadzenie systematycznych analiz naleznosci Zaktadu i podejmowanie czynnosci
zapobiegajacych przedawnieniu si¢ naleznosci,

b) sporzadzanie raportow dotyczacych efektow prowadzonych dziatan windykacyjnych.
Nadzér i kontrola nad zgodnoscig zatatwianych wnioskéw najemcow dotyczacych:

a) roztozenia na raty zalegloSci czynszowych,

b) odroczenia terminu sptaty zaleglosci,

€) umorzenia zaleglo$ci czynszowych z regulacjami zawartymi w stosownej uchwale Rady
Gminy oraz prowadzeniem stosownych rejestréw i sprawozdania w tym zakresie.

Nadzor i kontrola kosztow ponoszonych przez Zaktad w zwiazku z windykacja naleznosci
Zaktadu, analiza zasadnosci ich poniesienia i zgodno$ci z zatozeniami planu finansowego
Zaktadu.

Przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora Zaktadu
w zakresie dotyczacym prowadzenia rachunkowos$ci, w szczegolnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentoéw ksiggowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji, i innych.

Przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora
Zaktadu w zakresie dotyczacym prowadzenia i usprawnienia windykacji nalezno$ci Zaktadu,
itp.

Zapewnienie terminowego wykonania polecen stuzbowych, zarzadzen wewnetrznych
Dyrektora Zaktadu, zalecen pokontrolnych wydanych podczas kontroli wewngtrznej
w podlegtych komoérkach organizacyjnych.

Reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz w ramach udzielonego pelnomocnictwa, wynikajacego
Z petnionej funkcji.

Whnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagrod i kar dyscyplinarnych
oraz przeszeregowan pracownikow w podlegtych komaorkach organizacyjnych.

Nadzor nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach podlegtych
komorek organizacyjnych.

Odpowiedzialno$¢ prawno - finansowa z tytutlu nieprawidlowego wykonania obowigzkéw
w ramach petnionej funkc;ji.
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§7

KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC OSOB KIERUJACYCH DZIALAMI

1. Osoby kierujace poszczegdlnymi dziatami Zaktadu - Zastepca Gtownego Ksiggowego, Kierownicy

Dziatéw oraz ich Zastepcy - organizuja prace podlegtych Pracownikow W sposob gwarantujacy
wysoki standard obstugi klientow Zaktadu, zgodnie z decyzjami i poleceniami Dyrektora lub jego
Zastepcy 0raz z obowigzujgcymi przepisami ponoszac odpowiedzialno$é za:

1) odpowiednig koordynacj¢ dziatan wewnatrz kierowanego dziatu,
2) wspotdziatanie kierowanego dziatu z pozostatymi dziatami,

3) stan spraw powierzonych do realizacji i rezultaty pracy w kierowanym przez nich dziale.

2. Do zadan kierujacych praca poszczegolnych dzialow nalezy w szczego6lnoscei:

1) koordynowanie, inicjowanie oraz podejmowanie dziatan majacych na celu wilasciwg
i terminowa realizacj¢ zadan zlecanych do wykonania, w tym:

a) zorganizowanie pracy kierowanego zespotu,
b) ustalenie zakresu obowigzkow i czynnosci dla podlegtych pracownikow,

¢) informowanie, instruowanie oraz szkolenie nowo zatrudnionych pracownikow
dla zapewnienia prawidtowego wykonywania zadan,

d) réwne, obiektywne i sprawiedliwe ocenianie podlegtych pracownikow.

2) przygotowanie dokumentacji i opinii w sprawach wymagajacych wspotdziatania
poszczegdlnych dziatéw czy wymagajacych rozwiazania przez kierownictwo Zaktadu.

3) wystepowanie z inicjatywa podjecia przedsigwzigé organizacyjnych, gospodarczych
i administracyjnych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Zaktadu i poprawe
warunkow pracy podlegtych pracownikow.

4) biezaca analiza funkcjonowania prowadzonego dziatu i niezwtoczne informowanie
bezposredniego przetozonego 0 wystepujacych nieprawidtowosciach i proponowanych
sposobach ich rozwigzania.

5) czynne i $wiadome motywowanie podlegtych pracownikow.

6) podejmowanie dziatan w celu wykorzystania efektywnego czasu pracy przez pracownikow.

7) organizowanie pracy podlegtych pracownikow zgodnie z przepisami kodeksu pracy,
przepisami pozarowymi oraz BHP.

. Kierujacego dziatem w razie jego nieobecnosci zast¢puje Zastepca lub wyznaczony pracownik.

. Zastepcy kierownikow dzialu sg bezposrednio odpowiedzialni przed Kierownikiem Dziatu

za kompleksowa prace podlegtych pracownikow.

. Zastepcy Kierownika zobowigzani sg do biezgcego informowania Kierownikow Dziatéw 0 pracy

podporzadkowanych im pracownikow i do konsultowania decyzji majacych istotne znaczenie dla
Zaktadu.

. Nawyrazne polecenie Kierownika Dzialu, Zastepcy zobowigzani sg do zlozenia pisemnego

sprawozdania ze sprawowanej funkcji w zakresie wskazanym przez Kierownika.
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7. Zastepca Glownego Ksiegowego podlega i $cisle wspotpracuje z Gtéwnym Ksiegowym.

8. Do obowiazkéw Zastgpcy Glownego Ksiegowego nalezy zastgpowanie Gltownego Ksiggowego

W razie jego nieobecnosci.

9. Do uprawnien Kierownikow Dziatow nalezy:

10.
11.

12.

13.
14.

V1.

1) przedktadanie przetozonemu wnioskow o udzielenie nagrod i premii dla podlegtych
pracownikoéw, wyrdzniajacych si¢ w pracy,

2) kontrola i koordynacja prac wykonywanych w kierowanym dziale,

3) przedktadanie wnioskéw o zastosowanie kar wobec podlegtych pracownikow za naruszenie
porzadku i dyscypliny pracy,

4) wydawanie polecen podleglym pracownikom, wynikajacych z zakresu ich obowigzkow ,

5) sprawdzanie jakosci i termindw realizacji wydanych polecen.

Wdrazanie i przestrzeganie procedur wewngtrznych.

Zapewnienie wysokiego standardu obstugi klientow oraz wlasciwa koordynacje dziatan wewnatrz
dziatu.

Sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych dotyczacych kompetencji podleglego dziatu
w ramach zakresu obowigzkow.

Terminowe udzielanie odpowiedzi na otrzymana korespondencje z zakresu wykonywanych zadan.

Szkolenie podlegtych pracownikéw na stanowiskach pracy.

KOPMETENCJE POSZCZEGOLNYCH DZIALOW
§8
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY- FK

Do kluczowych zadan wykonywanych przez dzial nalezy:

1) sporzadzenie rocznego planu finansowego Zaktadu,

2) sporzadzanie bilansu i sprawozdan,

3) dekretacja i kontrola dokumentéw finansowych,

4) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci,

5) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczo$ci finansowej,

6) udzial w przygotowaniu wniosku o zatwierdzenie taryfy na zbiorowe zaopatrzenie w wode
i odprowadzenie $ciekow.

2. Do czynnos$ci wykonywanych przez dzial nalezy w szczegélnoSci:

1) przygotowanie do zatwierdzenia projektéw planéw finansowych na podstawie ustalonego
szczegbdtowego planu finansowego Zaktadu,

2) kontrola realizacji wykonania przez dzialy zatwierdzonego planu finansowego
oraz sporzadzanie sprawozdan analitycznych,

3) kontrola rozliczania dotacji budzetowych,
4) prowadzenie operacji kasowych,

5) kontrola wydawania srodkow finansowych,
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6) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych, ksiagg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

7) prawidlowe prowadzenie rozliczen do obliczania podatku VAT i innych obowigzujgcych
podatkow,

8) ujecie w ksiegach rachunkowych wynikow rozliczenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatku,

9) sporzadzanie planow amortyzacji srodkow trwatych,
10) prowadzenie ubezpieczen majgtkowych,
11) prowadzenie gospodarki magazynowej,

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych =z zakresu podatku od o0s6b prawnych
oraz VAT,

13) prowadzenie rozliczen z kontrahentami (dostawcami i odbiorcami),

14) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczo$ci finansowej 1 statystycznej z zakresu
prowadzonych spraw,

15) rozliczanie i kalkulacje poniesionych kosztow wg miejsca ich powstawania,

16) sporzadzanie zestawien wyniku ekonomicznego (strat i zyskow) poniesionych kosztow
na poszczegolnych dziatalnosciach Zaktadu.

§9
DZIAL ROZLICZANIA CZYNSZU | WINDYKACJI - CW

Do zadan wykonywanych przez dzial nalezy rozliczanie czynszow wplacanych przez najemcow
oraz prowadzenie windykacji nalezno$ci, a w szczegélnoSci:

1. Biezaca 1 statla windykacja obejmujgca naleznosci z tytulu zobowigzan wobec Zaktadu,
wykonywana zgodnie z obowigzujacymi przepisami | wewnetrznymi procedurami dotyczacymi
windykacji nalezno$ci:

1) wysylanie upomnien, wezwan do zaptaty i monitow,

2) obliczanie naleznych odsetek ustawowych naliczanych za op6znienia w platnosci,
3) sporzadzanie i zawieranie ugdd z dtuznikami,

4) kontaktowanie si¢ z dtuznikami i uzgadnianie terminéw uiszczenia platnosci,

5) monitorowanie postepéw w sptacie dtugu,

6) prowadzenie windykacji telefonicznej.

2. Wspolpraca z Radcg Prawnym w zakresie spraw zwigzanych z windykacja, polegajaca
na przygotowywaniu pozwow oraz pism procesowych, wystawianiu wezwan do zaplaty, wezwan
przedsadowych i ostatecznych.

Definiowanie i wdrazanie zmian w procesach zwigzanych z windykacja.
4. Monitoring poziomu naleznosci oraz wdrazanie niezbednych procedur windykacyjnych.

5. Rejestrowanie wptat najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych z tytutu oplat czynszowych,
eksploatacyjnych 1 z innych tytulow.

6. Sporzadzanie aneksow do obowigzujgcych umoéw najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych
i innych w zakresie zmiany wysoko$ci optat eksploatacyjnych (np. z tytulu: dostawy wody
i odbioru $ciekow, dostawy energii cieplnej, wywozu odpadow statych lub ptynnych, dostawy gazu
itp.).
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Naliczanie i rozliczanie optat wnoszonych przez najemcéw i dzierzawcow, w tym prawidtowe
stosowanie stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz optat niezaleznych
od wynajmujacego.

Prawidlowe i terminowe rozliczanie najemcow i dzierzawcow lokali mieszkalnych i uzytkowych
z tytutlu dostawy mediow (woda, $cieki, energia cieplna, energia elektryczna, gaz, wywozu
odpadow, itp.).

Prowadzenie postepowan zwigzanych z egzekwowaniem naleznosci czynszowych Zaktadu,
odzyskiwaniem zadtuzonych lokali oraz zamiang lokali mieszkalnych w zakresie finansowym.

Nadzér nad prowadzeniem biezacej analizy zaleglosci optat czynszowych przez najemcow
nieruchomosci komunalnych i przedstawianie wnioskow w formie raportow Dyrektorowi Zaktadu.

Rozliczanie sptat zobowigzan czynszowych w formie $§wiadczen niepieni¢znych
tj. swiadczen wykonywania przez dtuznikéw na rzecz ZGK, prac w postaci prac porzadkowych,
prostych biurowych i innych.

Wspodtpraca z Gminng Komisja ds. Umorzen w zakresie przygotowania dokumentow
do rozpatrzenia umorzenia zaleglosci czynszowych i wydania decyzji , zgodnie z regulacjami
zawartymi w uchwale Rady Gminy oraz prowadzeniem rejestrow i sprawozdania w tym zakresie.

Wspotpraca przy przygotowaniu danych do sprawozdan finansowych z wykonania planu
rzeczowo-finansowego Zaktadu oraz opracowywanie analiz.

§10

DZIAL EKSPLOATACJI WODODNO - KANALIZACYJNEJ - EWK

Do zadan dzialu nalezy zaspokojenie potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie:

1.
2.

dostawy wody, eksploatacji sieci wodociggowej i stacji uzdatniania wody,
utrzymania droznosci kolektoréw sanitarnych i studzienek kanalizacyjnych,

prowadzenia prac konserwacyjnych, remontow urzadzen w uj¢ciach wody, stacjach uzdatniania,
sieci wodociaggowej, kanalizacyjnej, przepompowniach $ciekow,

utrzymania i eksploatacji sieci wodociagowych, zasuw, hydrantow, przekazanych Zaktadowi,
modernizacji sieci wodno - kanalizacyjnej na zlecenie Urzedu Miasta i Gminy,

modernizacji stacji uzdatniania wody, celem zapewnienia dostaw wody odbiorcom,
na terenie gminy,

odbiorow technicznych robot wodno-kanalizacyjnych,

oceny i prognozowania mozliwo$ci zaspokajania potrzeb mieszkancow miasta i gminy w zakresie
dostawy wody i odbioru §ciekoéw,

inicjowania modernizacji i inwestycji w zakresie infrastruktury, dotyczacej wodociagow
i kanalizacji.
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§11

DZIAL TECHNICZNO WODNO - KANALIZACYJNY -TWK

Do zadan dzialu nalezy zaspokojenie potrzeb mieszkancow gminy w zakresie:

1.

Organizowania i kierowania praca podlegtych pracownikow w sposdb gwarantujacy wysoki
standard obstugi klientow Zaktadu,

Przyjmowania wnioskow o wydanie warunkéw technicznych,

Opracowywania i wydawania warunkow technicznych przylaczen do sieci wodociggowej
i sieci kanalizacji sanitarnej,

Uzgadniania dokumentacji projektowych w zakresie sieci i przytaczy wodno —kanalizacyjnych
oraz lokalizacji wodomierzy,

. Opiniowania wszelkich dokumentacji w zakresie zagadnien sieci wodno-kanalizacyjnej, dotyczace;j

min. kolizji, zblizen, nietypowych rozwigzan technicznych,

. Przyjmowania i prowadzenia rejestru zewngtrznych zlecen na wykonanie robot wodociagowo-

kanalizacyjnych w ramach spinek wodociggowych na podstawie zlecen Urzedu Gminy,

Sporzadzania zestawien i sprawozdan dla celow wewngtrznych i zewnetrznych w szczegdlnosci
GUS, PGW ”Wody Polskie”,

. Udzialu w odbiorach koncowych robét wodno-kanalizacyjnych wykonywanych na zlecenie

Gminy,

Rozliczania naleznosci z podmiotami zewnetrznymi W zakresie optat za pobér wod podziemnych
i energii elektrycznej,

10.Udzialu w przygotowaniu wniosku o zatwierdzenie taryfy na zbiorowe zaopatrzenie w wode

i odprowadzenie $ciekow,

11.Przestrzegania realizacji zadan i warunkow okre$lonych w pozwoleniach wodno - prawnych,

12. Przygotowywania dokumentacji przetargowej zamoéwien publicznych dotyczacej zakresu robot

nalezacych do kompetencji dziatu.

§12

DZIAL SPRZEDAZY- DS.

Do zadan dzialu nalezy zaspokojenie potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie:

1. Zawierania umow na dostawe wody i odbior Sciekow,
2. Prowadzenia rejestru zawartych umow na dostawe wody 1 odprowadzanie §ciekow,

3. Biezacej obstugi klientow w zakresie sprzedazy oraz. wystawiania faktur VAT i not
obcigzeniowych z tytutu zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzenie $ciekow,

4. Prowadzenia ewidencji zakupu, sprzedazy i strat wody w sieci z podzialem na rejony
sprzedazy,

5. Dokonywania odczytow standéw wodomierzy,

6. Prowadzenia gospodarki wodomierzami, w szczegolnosci ich konserwacji, legalizacji, wymiany
istniejacych oraz montazu brakujagcych wodomierzy,

7. Sprawdzania legalnosci podiaczen wodociggowych i kanalizacyjnych oraz stanu plomb
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na urzadzeniach wodociggowych,
8. Planowania i organizowania prac zwigzanych z montazem i odczytem wodomierzy,
9. Bilansowania produkcji w zakresie sprzedazy wody i odprowadzania $ciekow,

10.Sporzadzania raportow i sprawozdan finansowo-rzeczowych do wszystkich wlasciwych
Instytucji oraz dla potrzeb bezposredniego przetozonego,

11.Udzialu w przygotowaniu wniosku o zatwierdzenie taryfy zbiorowe zaopatrzenie w wode
i odprowadzenie $ciekdw,

12.Przygotowywania dokumentacji przetargowej zamowien publicznych dotyczacej zakresu robot
nalezacych do kompetencji dziatu,

13.Prowadzenia korespondencji poprzez opracowywanie projektow odpowiedzi na zapytania,
reklamacje, wnioski odbiorcow sieci wod.-kan. oraz przedktadanie ich do akceptacji
bezposredniemu przetozonemu.

§13

DZIAL ADMINISTRACJI | NADZORU WLASCICIELSKIEGO - ADM

Do zadan dzialu nalezy:

1.

Zarzadzanie nieruchomos$ciami bedacymi w administracji Zaktadu oraz wykonywanie obowigzkoéw
w zakresie okreslonych w art.185 ustawy o gospodarowaniu nieruchomos$ciami z dnia 21 sierpnia
1997 1. (Dz. U. z 1997r. Nr 115, poz. 741 z p6zn. zm.),

. utrzymanie wlasciwego stanu technicznego budynkow i lokali uzytkowych bedacych wilasnoscia

Gminy i sporzadzanie planu remontow,

3. prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych i lokali uzytkowych,

7.
8.
9.

zawieranie umoéw najmu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych oraz naliczanie optat
z tytutu czynszu i innych $§wiadczen,

. przyjmowanie i przekazywanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych protokotami

zdawczo-odbiorczymi,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z umoéw zawartych pomiedzy wynajmujgcym a najemcg
lokalu,

prowadzenie procedur przetargowych na remonty i konserwacje,
usuwanie awarii w budynkach administrowanych przez Zaktad,

przygotowanie lokali do zasiedlenia,

10.utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym administrowanych budynkow,

11.zawieranie umow na dostawe energii elektrycznej, cieptej wody, gazu ziemnego, czyszczenia

przewodoéw kominowych, konserwacji anten zbiorczych itp.,

12.zapewnienie zakupu od dostawcy ciepta dla potrzeb odbiorcow i utrzymanie kottowni,

13.prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka cieplna i wodociggowo-kanalizacyjng w zakresie

remontow w budynkach bedgcych wlasnoscig Gminy,

14.wnioskowanie odno$nie zmiany czynszow mieszkalnych i uzytkowych oraz optat,

15.usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

16.wnioskowanie o cofanie uprawnien do lokali oraz zamiany lokali,
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17.egzekwowanie wykonania warunkéw umow poprzez nadzor i kontrole $wiadczonych ustug,
18.gospodarowanie przydzielonym mieniem komunalnym gminy,

19.petnienie roli pelnomocnika Gminy we Wspolnotach Mieszkaniowych, w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa,

20.reprezentowanie uprawnien wlascicielskich Gminy we Wspolnotach Mieszkaniowych,
wynikajacych z ustawy o wiasnosci lokali z dnia 24 czerwca 1994 r., w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa,

21.tworzenie standardow w zakresie zarzadzania nieruchomosciami wsp6lnymi na terenie gminy,

22.monitorowanie kosztow zuzycia mediow w poszczegdlnych budynkach oraz w cze$ciach
wspolnego uzytku,

23.bezposrednia  wspoOlpraca w  zakresie windykacji z Dzialem Rozliczen Czynszu
i Windykaciji,

24 .Prowadzenia korespondencji, opracowywanie projektow odpowiedzi dotyczacych zagadnien
nalezacych do kompetencji dziatu.

§14
DZIAL OCZYSZCZANIA | TRANSPORTU - OGT

1. Do zadan dziatu nalezy zaspokojenie potrzeb mieszkancow W zakresie oczyszczania terenu Gminy

poprzez:

1) utrzymanie w nalezytym porzadku ulic i poboczy,
2) utrzymanie porzadku na terenie nieruchomosci komunalnych,
3) realizacje ustugi koszenia i sprzatania, zgodnie z otrzymanymi zleceniami,

4) planowanie, organizowanie, przeprowadzania przetargéw i innych procedur wynikajacych
Z realizacji ustawy o zamowieniach publicznych oraz prowadzenia dokumentacji przetargowej
w zakresie dotyczacym zadan dziatu,

5) prowadzenie rejestru punktow do odbioru odpadéw statych.

2. Zarzadzanie wszystkimi zespotami w pionie transportu m.in. planowanie, organizacja
oraz nadzorowanie pracy, kierowanie rozwojem, szkoleniem pracownikow w tym:

1) nadzér nad terminowg realizacjg zlecen transportowych,
2) nadz6r nad rozliczaniem tras oraz czasu pracy kierowcow,
3) nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem srodkow transportu,

4) nadzor nad utrzymaniem w sprawno$ci i gotowosci powierzonego taboru samochodowego,
parku maszynowego, utrzymywanie kontaktow z warsztatami serwisowymi.

5) nadzor nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki paliwowe;.

6) Koordynowanie gospodarki czgsciami zamiennymi i ogumieniem do taboru samochodowego
i parku maszynowego.

3. Organizowanie i nadzor prac spotecznie uzytecznych dla osob skierowanych przez z Osrodek
Pomocy Spotecznej

4. Organizowanie i koordynowanie prac osob skazanych/ukaranych wykonujacych nieodptatna
kontrolowang prace na cele spoteczne Oraz prace spotecznie uzyteczne, skierowanych przez
Kuratora Sgdowego.
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§15
DZIAL PLAC | KADR - PK

Do zadan dzialu nalezy:

1. Realizowanie polityki zatrudnieniowej, ptacowej, szkoleniowej, socjalnej oraz ocen
kwalifikacyjnych, wyréznien i awansow, okreslonej przez Dyrektora Zaktadu,
a W szczegolnosci:

1) Planowanie i racjonalizacja zatrudnienia i funduszu ptac, prowadzenie wiasciwej
gospodarki funduszem ptac oraz biezaca kontrola jego wykonania.

2) Prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia i polityki ptac, w tym spraw dotyczacych
rozliczen podatkowych i ubezpieczen spotecznych,

3) Obstuga kadrowo-ptacowa pracownikow Zaktadu, w tym:.

a) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

b) przekazywanie do ZUS dokumentow zgloszeniowych,
C) prowadzenie ewidencji czasu pracy, dokumentacji urlopowej,

d) kierowanie kandydatow do pracy i pracownikow na badania lekarskie oraz na szkolenia
BHP,

e) nadzorowanie przestrzegania w Zaktadzie przepisdw z zakresu prawa pracy,
f) nadzorowanie i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy pracownikow Zaktadu,

g) naliczanie wynagrodzen z tytutu zawartych umow o prace,— zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz regulaminami pracy, a takze z tytutu uméw cywilnoprawnych

h) sporzadzanie deklaracji w zakresie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych,
i) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,
J) sporzadzanie deklaracji do PFRON,
k) Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji komorniczej, dotyczacych pracownikow,
I) Prowadzenie sprawozdawczos$ci, dotyczacej kadr i ptac w zakresie GUS, ZUS,
m)Wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

2. Wspotpraca z:

1) Urzedem Gminy i Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie organizacyjno-rozliczeniowym
przy pracach spoteczno-uzytecznych,

2) Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczenia podatku od 0sob fizycznych,

3) Zaktadem Ubezpieczen Spolecznym w zakresie obstugi $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego, organizacjami zwigzkowymi dzialajagcymi na terenie,

4) Towarzystwami ubezpieczeniowymi w zakresie dobrowolnych ubezpieczen oraz opieki
medycznej pracownikéw Zaktadu.

3. Dziat wwspotpracuje z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie uzgodnienia stanow
i obrotow odpowiednich kont na zakonczenie miesigca rozliczeniowego i roku obrotowego,
w tym:

1) Prowadzenie rejestru ptac (osobowego i bezosobowego funduszu ptac),

2) Sporzadzanie not ksiegowych,
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3) wspolpraca w zakresie planowania i realizacji budzetu finansowo-rzeczowego Zaktadu.

4. Gospodarowanie $rodkami oraz realizacja zadan pracodawcy w zakresie udzielania pomocy
socjalnej z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Prowadzenie pelnej obstugi pracownikéw w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitalowych.
6. Organizacja i prowadzenie sekretariatu Dyrektora Zaktadu, polegajace na:

1) dbaniu o odpowiedni wizerunek Zaktadu,

2) pelnej obstudze korespondencji zwigzanej z dzialalno$cig Zaktadu, a w szczegOlnosci
rejestracji wptywajacych i wychodzacych pism, nastgpnie przygotowaniu wysytki i jej
wysylaniu,

3) prowadzeniu kalendarza Dyrekcji Zaktadu poprzez ustalanie spotkan, podrozy
stuzbowych,

4) zapewnieniu odpowiedniej dla potrzeb Zakladu ilosci materialow biurowych poprzez stalg
kontrole potrzebnych artykutow,

5) sporzadzanie listy brakujacych artykutéw biurowych i jej rozliczenie,

6) obstudze i nadzorze sprzetu znajdujgcego sie w pomieszczeniach Dyrektora
i W sekretariacie oraz dbatos¢ 0 jego prawidtowe funkcjonowanie,

7) prowadzeniu rejestru zamowien publicznych i rejestru umow zawieranych przez Zaktad
z zewngtrznymi wykonawcami,

8) wykonywaniu innych czynno$ci zwigzanych merytorycznie z biezgca obstugg
administracyjno-biurowa sekretariatu.

7. Do kompetencji dziatu ptacowo - kadrowego nalezy rowniez:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zasadami i trybem dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych za stanowiskach urzedniczych,

2) analizowanie poziomu kwalifikacji zatogi, poréwnywanie jej z potrzebami zaktadu
i opracowywanie planu programu uzupetniania wiedzy i kwalifikacji,

3) identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych,

4) przygotowanie i realizacja uméw pracodawcy z pracownikami dotyczacymi ksztalcenia
i $wiadczen ze strony pracodawcy w tym zakresie.

VIlI. PRACOWNICY JEDNOSTKI
§16

Status prawny pracownikow Zaktadu okres$la ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy
oraz inne obowiazujace przepisy prawa.

§17

Pracownicy Zaktadu zobowigzani sg do dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,
a w szczegdlnosci do:

1. sprawnego, bezstronnego, rzetelnego i sumiennego wykonywania swoich obowigzkow w pracy,
2. przestrzegania obowigzujacego w Zaktadzie czasu i dyscypliny pracy,

3. przestrzegania przepisOw bhp i p.poz.,
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4. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5. dbatosci o powierzone mienie,

6. wlasciwego gospodarowania powierzonymi materiatami, zabezpieczenia ich przed zniszczeniem
lub kradzieza,

7. znajomo$ci  obowiazujacych  przepisow,  instrukcji 1 regulaminéw  zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow na zajmowanym stanowisku,

8. godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,
10.statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§18
1. Szczegbélowy zakres obowiazkdéw i odpowiedzialnoSci pracownikow okreslaja:
1) zakres czynnosci,
2) Regulamin pracy i inne akty wewnetrzne Zaktadu.

2. Zakresy czynno$ci obejmujg szczegotowe okreslenie zadan wykonywanych przez pracownikow
oraz zakres ich odpowiedzialnosci.

VIII. SYSTEM KONTROLI W RAMACH KONTROLII ZARZADCZEJ
§ 19

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Dyrektor Zaktadu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

3. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegolnosci zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan,
3) ochrony zasobow,
4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
5) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji.
4. System kontroli zarzadczej w Zaktadzie obejmuje:
1) samokontrole,

2) kontrola funkcjonalna realizowana przez kierownika Zaktadu, kierownikow (koordynatorow)
poszczegdlnych komoérek w zakresie pracy ich pracownikow i oceny dziatalnosci komorek,

5. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zakladzie, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
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6. Funkcja koordynatora Kkontroli zarzadczej w Zakladzie pelni Zastgpca Dyrektora,
nadzor nad wykonywaniem dziatalnosci kontrolnej sprawuje Dyrektor.

7. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne: zarzadzenia,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikow oraz inne dokumenty wewngtrzne.

Sprawy wymagajace opinii prawnej muszg by¢ konsultowane z Radca Prawnym Zaktadu.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20

1. Wszystkich pracownikow Zaktadu obowigzuje przestrzeganie postanowien zawartych
w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Regulamin  stanowi podstawe¢ do opracowania zakresOw  czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikow Zaktadu.

(-) Edward Skarzynski
Konstancin-Jeziorna, dnia 01.01.2021r. Dyrektor Zakladu
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