ZARZADZENIE NR 17/2018

Dyrektora Gminnego Zaktadu Komunalnego w Sianowie
z dnia 07 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Zakladu Komunalnego w Sianowie.

Dzialajac na podstawic § 7  Statutu Gminnego Zakladu Komunalnego w Sianowie, nadanego uchwaly
XLV1/289/2017 Rady Miejskiej w Sianowic z dnia 13 listopada 2017 r. w sprawie polaczenia zakladow
budzetowych, zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zakfadu Komunalnego w Sianowie
stanowigey zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje przelozonych do przekazania tresci Regulaminu Organizacyjnego podlegtym
stuzbowo pracownikom, a pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe do zapoznawania z
jego trescig wszystkich nowo zatrudnianych pracownikow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I. PODSTAWY PRAWNO-ORGANIZACYJNE

§ 1

I. Gminny Zaklad Komunalny w Sianowie jest zakladem budzetowym.

3]

Adres siedziby Zakladu: 76-004 Siandw, ul. Stowackiego SC

§2

|. Podstawe prawng dzialania Zaktadu stanowig:

a.

b,

Statut Gminnego Zakladu Komunalnego w  Sianowie (Uchwata nr
XLV1/289/2017 Rady Miejskiej w Sianowie z dn. 13.11.2017r. w sprawie
potaczenia zakladéw budzetowych)

powszechnie obowigzujgce przepisy prawne,

2. Gminny Zaktad Komunalny w Sianowie ma nadany numer REGON 330202136 oraz
numer identyfikacji podatkowej (NIP) 669-05-06-297.

ZAKRES 1 PRZEDMIOT DZIALANIA

§3

I. Zaklad jest zakladem budzetowym realizujacg zadania w zakresie:

a.

%

gospodarki komunalnej zasobem mieszkaniowym, gminnymi obiektami
uzytkowymi oraz administracyjnymi, administrowania nieruchomo$ciami
wspolnymi w ramach zawartych umow oraz budynkami stanowigcymi wiasno$¢
0s6b fizycznych przekazanych w administracje powiernicza lub przymusows,
zaspokajania potrzeb mieszkaficow tych zasobow,

realizacji innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem komunalnego zasobu
nieruchomogdci w tym lokali uzytkowych, infrastruktury komunalnej,

produkeji wody, utrzymania i eksploatacji ujgc wody, stacji wodociggowych
wraz z urzgdzeniami do uzdatniania wody i hydroforniami, lokalnych sieci
wodociagowych i sieci przesylowych, przepompowni, oczyszezalni $ciekow
wraz z sieciami kanalizacji sanitarnej,

odbioru $ciekéw, utrzymania i eksploatacji sieci,

utrzymaniu biezacej konserwacji i eksploatacyi kanalizacji deszczowe] w obrebie

terenu Gminy Sianow.

2. Przedmiotem dziatania Zakladu w szczegolnosci jest:

C.

prowadzenie administracji budynkdéw, lokali mieszkalnych i uzytkowych i
innych nieruchomosci stanowiacych wiasno$¢ Gminy Siandéw oraz w ramach
zawartych uméw innych nieruchomosci wspolnych we wspolnotach, w ktorych
wspotwladcicielem, zarzadeg lub administratorem jest Gmina Siandw,
utrzymanie sprawnosci technicznej i uzytkowej eksploatowanej budynkow,
lokali i infrastruktury oraz innych czgéci nieruchomosci,

zabezpieczenie prawidlowej eksploatacji budynkow, lokali i infrastruktury,

[
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il Az

ustalanie potrzeb i ich realizacja w zakresie: remontéw budynkdw, budowli,
lokali mieszkalnych i uzytkowych, rozbiérek w uzgodnieniu z wlasciwg
komorka organizacyjng Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie,

przygotowanie 1 realizowanie wskazanych zadafn inwestycyjnych wraz z
prowadzeniem nadzoru inwestorskiego dla inwestycjl gminnych,

utrzymanie whasciwego stanu  sanitarnego  zasobow i ich otoczenia oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego,

utrzymanie estetyki budynkow 1 budowli oraz przyleglych terenow w tym
zieleni,

biezgce utrzymywanie gminnych drog i chodnikéw i innych obiektéw oddanych
w zarzad lub administrowanie (place zabaw, stawy, drogi wewnetrzne itp.) , oraz
oznakowania drog z terenu Gminy Sianow,

wspolpraca z wlasciwymi przedmiotowo jednostkami organizacyjnymi Gminy i
komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie,

nsuwanie awarii na eksploatowanych przez siebie obiektach,

zapewnienia odpowiedniej jakodei i ilodci wody do celéw bytowo-
gospodarczych i technologicznych,

prowadzenie akcji zimowych sprzatania ulic, drég, placow, placéw zabaw i
ciagéw pieszych na terenie gminy i miasta Sianéw oraz innych w ramach
zawartych umow,

utrzymanie zieleni miejskiej,

éwiadezenie ustug pogrzebowych i cmentarnych w tym administracja czynnych
cmentarzy komunalnych,

prowadzenie interwencyjnych prac remontowych i budowlanych,
administrowanie obiektami sportowymi,

zapewnienia pozadanej redukcji zanieczyszezen w oczyszezanych §ciekach,
wykonywania zleceti i ustug w branzy wodociggowo- kanalizacyjnej,
dwiadczenie ustug zwiazanych z gospodarka odpadami,

prowadzenia branzowych ustug specjalistycznych w zakresie realizowania
zadan,

wykonywania innych zleconych przez Burmistrza Gminy i Miasta Sianoéw ustug
nie wykraczajgcych poza zadania o charakterze uzytecznodei publicznej.

Przedmiot dziatania obejmuje ponadto:

a.
b.

h,

zawieranie uméw z podmiotami gospodarczymi i kontrole ich wykonywania,
egzekwowanie naleznosci za wykonane ustugi, roboty i §wiadezenia,

wnioskowanie do organdéw Gminy Sianéw co do wielkosc srodkow

finansowych na realizacje zadan,

zawieranie uméw na najem lokali mieszkalnych na podstawie zasad okreslonych
przez Rade Miejskg w Sianowie i Burmistrza Gminy 1 Miasta Sianow,
windykacja naleznosci zwigzanych z korzystaniem z nieruchomosel,
opracowywanie  projektéw  planéw rzeczowo-finansowych  dziatalnosci
gospodarczej w terminach przewidzianych ustawg o finansach publicznych i
okreslonych przez Burmistrza Gminy i Miasta Sian6w,

komunalnych obiektéw niemieszkalnych na

prowadzenie administracji
podstawie decyzji Burmistiza Gminy i Miasta Standw,

zawieranie uméw cywilnoprawnych z odbiorcami uslug oraz pobieranie opfaty
za dostarczang wode i przyjmowane Scieki,

prowadzenie dziatalnodci remontowej i ustugowej na rzecz Gminy Sianow,




(o)

Regulamin Organizacyjny Gminnego Zakiadu Komu nalnego w Sianowie

i. sporzadza plany rozwoju I modernizacji urzadzen wodociggowych
kanalizacyjnych i deszczowych w gminie Sianow,

k. utrzymuje i remontuje sieci kanalizacji deszczowej w gminie Sianow,

deszczowe] w gminie Sianéw na

I, wykonuje czyszczenie sieci kanalizacji
zlecenie i koszt wladciwych zarzadeow drog publicznych,
m. wystepuje do Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw 7z propozycjami stawek
stosowanych oplat zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Zawieranie umoéw na wykonywanie robot, ustug i dostaw w ramach posiadanych
srodkow zgodnie z przepisami regulujgeymi udzielanie zamowien publicznych.
Szezegblnym zadaniem i obowigzkiem Zakladu jest utrzymanie stanu technicznego
budynkéw, budowli, obiektow, wszelkich instalacji ogblnie dostepnych w tym zwlaszcza
elektrycznych i gazowych w stopniu zapewniajgcym bezpieczenstwo uzytkownikow,
0séb trzecich i otoczenia, Zaklad podejmuje w tym zakresie wszelkie czynnosci
organizacyjne i techniczne dla zapewnienia bezpieczenstwa oraz usuwania przyczyn i
skutkéw. W tym celu Dyrektor zapewnia zatrudnienie odpowiednich pracownikéw lub

zleca wykonanie tych zadan uprawnionym podmiotom gospodarczym.

2. ZLASADY ZARZADZANIA

DYREKTOR ZAKLADU

§ 4
Zakladem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Gminy i Miasta

Siandw.
Dyrektor Zakladu zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa odpowiedzialny jest

za:
nalezyte i terminowe wykonanie zadan wynikajgcych z przyjetych plandw
rzeczowo-finansowych, przepiséw prawa, Statutu, Uchwal Rady Miejskiej w
Sianowie, Zarzadzen Burmistrza Gminy i Miasta Sianow oraz zalecen Skarbnika

o

Gminy i Miasta Siandw,
b. whsciwe wykorzystanie przyznanych srodkow finansowych,
organizacje pracy, struktury zatrudnienia i nalezyte funkcjonowanie podleglego
Zaktadu,

d. eksploatacje i wykorzystanie powierzonego majatku.
Dyrektor Zakladu w ramach udzielonych przez Burmistrza Gminy 1 Miasta Sianow
pelomocnictw oraz zgodnie 7 zakresem swoich zadan i obowiazkoéw ma prawo w

o

szczegolnosel do:
a. dysponowania majatkiem, przyznanymi funduszami, srodkami obrotowymi,
b. prowadzenia polityki kadrowej i placowej w podleglym Zakladzie w ramach
okreélonego przez Burmistrza funduszu plac,
c. reprezentowania Zaktadu na zewnatrz.
Dyrektor zatrudnia i zwalania Gléwnego Ksiggowego oraz pozostalych pracownikéw

Zakladu i moze za zgoda Burmistrza zatrudni¢ Zastgpeg Dyrektora.

Czynno$é prawna powodujgea zaciggniecie w imieniu Zakladu zobowigzania

pienieznego wymaga dla swej waznosci kontrasygnaty Glownego Ksiegowego Zakladu.
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6. W razie nieobecnoéci Dyrektora Zaktadu, jego funkcje pelni Zastepea Dyrektora, a jesh
ta funkcja nie istnieje w strukturze organizacyjne] Zalkdadu — Glowny Ksiggowy lub inna
osoba upowazniona przez Dyrektora w uzgodnieniu z Burmistrzem Gminy i Miasta
Sianow. L

7. W miare potrzeby Dyrektor ustanawia petnomocnikéw Zaldadu. o

8 7Zaklad sklada Burmistrzowi Gminy i Miasta Siandéw pisemne polroczne zestawienia
finansowe Zakladu w podziale na $rodki pienigzne nalezne i zobowigzaria, w tym
zobowigzania wymagalne wraz z czgécia opisowa. Dokumenty te skladane sg do 15 lipca
i 15 stycznia kazdego roku, z tym, Ze pierwsze sprawozdanie za pierwsze potrocze 2018

r. Zaktad skiada do 15 pazdziernika 2018 1.

STRUKTURA ORGANIZACYINA
§5

1. Zaklad wykonuje zadania w podziale zadan okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym
nadawanym przez Dyrektora w uzgodnieniu z Burmistrzem Gminy i Miasta Sianow.

2. System organizacji Zaktadu oparto na wyodrebnionych komérkach w postaci Dziatéw i

stanowisk samodzielnych.

W ramach dzialu przewiduje sie mozliwoé¢ tworzenia grup. Grupy tworzone sg z

uwzglednieniem podobiefistwa rodzajowego realizowanych procesow ustugowych,

2

administracyjnych Iub serwisowych.
4. W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyodrebnia si¢ nastepujace Dzialy 1 stanowiska
samodzielne:
a. Dzjal Ksiggowosci
b. Dzial Techniczno-Komunalny
c. Dzial Wodociggowo-Kanalizacyjny
d. Dzial Administracji
e. Dzial Techniczno-Rozliczeniowy Wodociggowo-Kanalizacyjny
f Starszy inspektor ds. kadr i rozliczen

o. Radca prawny

5. Dzialem Ksiegowosci kieruje Giéwny Ksiggowy, a pozostatymi dziatami kierujg
kierownicy. W kierowaniu dziatem kierownikom moga pomagac zastgpey kierownikow.

6. Graficzny model przedstawiajgcy strukturg organizacyjng Zakladu z uwzglednieniem
podziatu na komorki organizacyjne oraz taczgce je wiezi informacyjne i zaleznosci
stuzbowe stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ZASADY KIEROWANIA
§6

W Zakladzie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w my$l ktérej kazdy
pracownik podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia
shuzbowe 1 przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadaf. Pracownik ktéry
otrzymuje polecenia stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
wykonaé, zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego przefozonego.

(43
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§7

Kierownik kieruje caloksztattem spraw bedgcych w zakresie dzialania podlegle] komérki
organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnosci Zaktadu, wytycznymi
oraz poleceniami otrzymywanymi od bezposredniego przelozonego, w ramach
obowigzujacych w Zakladzie unormowan i przepiséw prawa,

Kierownik odpowiada za wlasciwg i terminov g realizacje zadan, sprawna organizacje
oraz nalezytg dyscypling pracy w kierowanej przez siebie koméree organizacyjnej,
zgodnie z ramowymi zadaniami komérek organizacyjnych oraz zakresem czynnosci
swoim i podleglych pracownikéw.

Kierownik, dzialajgc zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi oraz
unormowaniami wewnetrznymi posiada samodzielno$¢ dziatania w odniesieniy do
sposobu realizacji wyznaczonych przez Zaklad celow, ponosi odpowiedzialno$é za
zarzgdzanie personelem oraz oszezedng i racjonalng gospodarke powierzonymi
srodkami, wnioskuje o ustalenie i zmiang wewnetrznej struktury organizacyjnej, w tym
zadan podleglych komérek organizacyjnych/komoérki organizacyjne;.

W przypadku nieobecnosci lub wakatu kierownika komérki organizacyjnej jego
obowigzki przejmuje zastepea kierownika lub inny pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

W przypadku nicobecnosci pracownika, zastepstwo wyznacza kierownik, ktéry jest jego

bezpoérednim przefozonym.

RAMOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§8

Dziat Ksiggowosci

Gléwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje calodé zagadnien ksiggowo-ekonomicznych w

Zakladzie, w skiad ktérych wchodzg w szczegodlnosei:

a.  prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b. prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu

¢. sporzgdzanie sprawozdarn finansowych, budzetowych i deklaracji podatkowych,
d. ustalenie kosztéw wlasnych uslug oraz sporzgdzanie kalkulacji kosztéw i
dochodéw przy wspélpracy z poszezegolnymi dziatami i przedstawianie ich do
zatwierdzenia Radzie Miejskiej lub Burmistrzowi,

ewidencjonowanie sprzedazy,

prowadzenie i dokumentowanie operacii bankowych,

wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi i prowadzenie gospodarki
kasowej w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami,

h. regulacja zobowiazan i windykacje naleznosci we wspolpracy z innymi

0

=

dziatami,
i. naliczanie i rozliczanie odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,

J- sporzadzanie projektu planu finansowego,
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k. systematyczne analizowanie realizacji  planu finansowego i przedstawianie
propozycji biezgeych zmian w planie,
I prowadzenie ewidencii majatku trwalego wiasnego i powierzonego mienia
komunalnego oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych,
wspolpraca z Urzedem Miasta i innymi Jjednostkami organizacyjnymi gminy,
n. wykonywanie powierzonych przez Dyrektora obowigzkéw, o jakich mowa w
art. 45 ustawy z dnia 30 czerwcea 2005 . o finansach publicznych,
0. kierowanie pracg Dziah Finansowego, w tym opracowywanie projektéw |
zakresow czynnodei dla podleglych pracownikéw, |
p. informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Zaktadu.

§9
Dzial Techniczno-Komunalny

Do zadan Dzialu Techniczno-Komunalnego  nalezy zapewnienie  prawidlowego
funkcjonowania Zakladu w zakresie realizowanych remontéw i ustug komunalnych, w
szczegolnosetl:

a. utrzymanie sprawnosci technicznej i uzytkowej eksploatowanej budynkéw,
lokali 1 infrastruktury oraz innych czgsci nieruchomodci,
zabezpieczenie prawidlowe; eksploatacji budynkdw, lokali i infrastruktury,
ustalanie potrzeb i ich realizacja w zakresie: remontow budynkéw, budowli,
lokali mieszkalnych i uzytkowych, rozbidrek w uzgodnieniu z wlasciwa

b.

C.

komérka organizacyjng Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie,

d. przygotowanie i realizowanie wskazanych zadan inwestycyjnych,

utrzymanie wlasciwego stanu sanitarnego zasobow i ich otoczenia oraz

zabezpieczenia przeciwpozarowego,

f.utrzymanie estetyki budynkéw i budowli oraz przyleglych terenéw w tym

zieleni,

biezgce utrzymywanie gminnych drég i chodnikéw i innych obicktéw oddanych

w zarzad lub administrowanie (place zabaw, stawy, drogi wewnetrzne itp.) oraz

oznakowania drég z terenu Gminy Sianéw,

h. wspolpraca z wlasciwymi przedmiotowo jednostkami organizacyjnymi Gminy i

komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie,

calodobowe usuwanie awarii na eksploatowanych przez siebie obiektach,

J. - prowadzenie akcji zimowej ulic, drég, placow, placdw zabaw i ciagdw pieszych
gminnych na terenie miasta oraz innych w ramach zawartych umdw,

k. utrzymanie zieleni miejskiej,

I Swiadezenie ushug pogrzebowych i ementarnych w tym administracja czynnych
ementarzy komunalnych,

m. prowadzenie interwencyjnych prac remontowych i budowlanych,

n. administrowanie obiektami sportowymi,

wykonywania innych zleconych przez Burmistrza Gminy i Miasta Sianow ustug

0.
nie wykraczajgcych poza zadania o charakterze uzytecznosci publiczne;.
p. prowadzenie dzialalnosci remontowej i ustugowej na rzecz Gminy Sianéw.
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§ 10
Dzial Wodocia gowo-Kanalizacyjny

Do zadan Dzialu Wodociggowo-Kanalizacyjnego nalezy dostarczanie wody i odbiér sciekdw
oraz zapewnienie nalezytego funkcjonowania gminnej  sieci wodno-kanalizacyjnej i
deszezowej, w szezegblnosei:
a. produkcja wody, utrzymanie i eksploatacja ujeé wody, stacji wodociagowych
wraz z urzgdzeniami do uzdatniania wody i hydroforniami, lokalnych sieci
wodociggowych 1 sieci przesylowych, przepompowni, oczyszezalni dciekéw |
wraz z sieciami kanalizacji sanitarnej, |
b. odbior $ciekéw, utrzymanie | eksploatacja sieci,
¢. utrzymanie biezgca konserwacja i eksploatacja kanalizacji deszczowe] w obrebie
terenu Gminy Siandw, na zlecenie | koszt Urzedu Gminy
d. wykonywanie czyszczenia sieci kanalizacji deszczowej w gminie Sianéw na
zlecenie 1 koszt wiasciwych zarzgdedw drog publicznych,
zapewnienie odpowiedniej jakosci i ilodei wody do celow  bytowo-
gospodarczych i technologicznych,
f. wykonywanie zlecen i ustug w branzy wodociggowo- kanalizacyjnej,
g sporzadzanie plandw rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych i deszczowych w gminie Siandw,
h. sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw wod.-kan. we wspéipracy z Dzialem
Techniczno-Rozliczeniowym Wod.-Kan.,
i sprawowanie nadzoru technicznego w trakcie budowy sieci wodociggowych i

@

kanalizacyjnych,
J. przeprowadzanie odbioréw technicznych i udzial w pracach komisji odbioru

koncowego dla inwestycji wodno-kanalizacyjnych.

§11
Dzial Administracji

I. Do zadan Dziah Administracji nalezy organizowanie i prowadzenie dzialalnosci
Zakfadu zwigzanej z administrowaniem nieruchomosciami oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno-biurowych Zakladu, w szezegdlnosei:

a.  prowadzenie administracji budynkéw, lokali mieszkalnych 1 uzytkowych i
innych nieruchomoscei stanowigeych whasnogé Gminy Sianéw oraz w ramach
zawartych umoéw innych nieruchomosci wspolnych we wspdlnotach, w ktérych
wspdtwiladcicielem, zarzadea Tub administratorem jest Gmina Siandw,

b.  zawieranie umow z lokatorami i podmiotami gospodarczymi na podstawie zasad

okreslonych przez Rade Miejska w Sianowie i Burmistiza Gminy 1 Miasta
Siandw i kontrola wykonywania tych uméw,

. windykacja naleznosei,

d.  prowadzenie wspdlnie z innymi dzialami windykacji naleznosci zwigzanych z

~N

korzystaniem z nieruchomosci,
e. obsfuga korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,
. obstuga organizacyjna i kancelaryjno-biurowa sekretariatu Zaktadu,
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g. prowadzenie archiwum Zakladu,
h.wspolpraca z whasciwymi przedmiotowo jednostkami organizacyjnymi Gminy i
komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie,
I sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw zwigzanych z administrowaniem
nieruchomogeiami.
2. Dzial wsp6lpracuje w  zakresie windykacji z Dziatem Finansowym, Dziatem

Techniczno-Rozliczeniowym Wod.-Kan. i Radcg Prawnym.

§12
Dziat Techniczno-Rozliczeniowy Wodociaggowo-Kanalizacyjny

I. Do zadan Dziah Techniczno-Rozliczeniowy Wod.-Kan. nalezy organizowanie i
prowadzenie dzialalnosci Zakladu zwigzanej z wydawaniem warunkéw technicznych,
uzgodnieniami dokumentacii technicanych 1 odbiorern robét wod ~kan. oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umoéw na dostawe wody 1 odbiér
sciekow, w szczegdlnoded:

a. wydawanie warunkéw  technicznych przylaezy  wodno-kanalizacyjnych,
uzgodnien dokumentacji technicznej,

b. uczestniczenie w odbiorach technicznych rob6t wodno-kanalizacyjnych,

. zawieranie umoéw na dostawe wody i odbiér éci ekow,

d. dokonywania odczytéw stanow wodomierzy, przeprowadzanie konserwacji,
legalizacji i wymiany istniejgeych oraz montazuy brakujgcych wodomierzy,

e. wystawianie faktur z tytutu zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzenie
sciekow,

f. sprawdzanie legalnodci podiaczen wodociggowych i stanu  plomb na
urzgdzeniach wodociggowych,

g. bilansowania produkcji w zakresie sprzedazy wody i odprowadzania $ciekdw,

h. sporzgdzanie sprawozdan w zakresie spraw wod.-kan.,

i wspdlpraca z instytucjami kontrolujgcymi zaklad w odniesieniu do spraw
wodno-kanalizacyjnych.

2. Dzial wspolpracuje w  zakresie windykacji z Dzialem Finansowym, Dzialem

Administracji i Radcg Prawnym.

§13
Starszy Inspektor ds. Kadr

Do zadan Starszego Inspektora ds. Kadr nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych,
w szezegdlnoder:

a. prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia,

b. prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z
procedurg zatrudnienia i rozwigzania stosunku pracy pracownikéw oraz
sporzgdzanie dokumentéw w tym zakresie,

c. prowadzenie spraw pracowniczych w trakcie zatrudnienia,

d. obstuga w zakresie ptacowym z tytutu stosunkéw pracy, uméw zlecenia, uméw

o dzieto,
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e, koordynowanie procesu tworzenia ewidencji: czasu pracy i preestrzegania
planowego wykorzystania urlopdw wypoezynkowych  przez  kierownikow
poszezegolnych jednostek organizacyjnych,

. koordynowanie procesu tworzenia opiséw stanowisk i zakreséw obowiazkéw
przez kierownikéw i wyznaczanie jednolitych standardow dzialah w Ly
obszarze,

g przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen dotyczacych organizacji

pracy w Zakladzie

§ 14

Radca Prawny

Do zadan Radey Prawnego nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw  kadrowych, w

szezegolnodet:

a.  prowadzenie obstugi i pomocy prawnej zgodnie z ustawyg o radcach prawnych z
dnia 6 lipca 1982 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1870 ze zmianami) w
imieniu i na rzecz Zakladu,

b. opiniowanie i parafowanie wewnetrznych akiéw normatywnych,

. opiniowanie regulaminéw dotyczacych porzadku i organizacji pracy,

d. rozpatrywanie wszelkich pism, ktére ze wzgledu na merytoryezng  tredé

wymagajg szczegolowej analizy prawnej,

udzielanie Dyrektorowi Zakiadu pomocy prawnej, sporzadzanie niezbednych

opinii prawnych dotyczgcych zagadnien, zwigzanych z dzialalnosécig Zaktadu,

f. obstuga prawna dziatalnosci prowadzonej przez poszezegdlne komorki
organizacyjne Zakladu, a w szczegblnosei dotyczacej windykacji naleznosci
zakladu, eksmisji z lokalu, reprezentacji intereséw Gminy Siandw we
wspolnotach  mieszkaniowych, ktérych Gmina jest czlonkiem, zamdéwien
publicznych, zawierania, wypowiadania, rozwigzywania umow,

g. wspdlpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Zakladu w sprawach
prawnych, dotyczacych zakresow ich dziatania,

h. wystepowanie w charakterze pelnomocnika Zakiadu oraz Dyrektora Zakiadu
przed sadami i organami panstwowymi oraz jednostkami samorzgdowymi.

o

ZASADY WSPOLDZIALANIA PIONOW I KOMOREK ORGANIZACYINYCH

(%)

§15

Piony i komoérki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspoldziatania,

Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komérek organizacyjnych
obowigzuje zasada, ze wiodgeg jest ta komérka, ktorej zakres dzialania obejmuje gléwne
zagadnienia lub wiekszo$é zagadnien wystepujacych w przedmiotowej sprawie. Spory
kompetencyjne rozstrzyga wspblny przetozony.,

Komérki organizacyjne wiodace dla umozliwienia realizacji funkcji koordynacyine w
okreslonym zakresie dziatania, sa upowaznione do zgdania od komérek organizacyjnych
wspolpracujgeych  informacji, materialéw, wyjasniet i opinii niezbednych do

opracowania danej sprawy.
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4. Komorki organizacyjne wspolpracujace zobowigzane s3 do udzielania pomocy i

komoree organizacyjnej wiodagcej oraz maja prawo zgdania rozpatrzenia

informacji
przez nig przedstawionych opinii oraz zajecia stanowiska wobec Opracowywanego

zagadnienia.

3. POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

1. Wszyscy pracownicy Zakladu wiladciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé sie z trescig niniejszego regulaminu i przestrzegac jego
postanowien.

2. Fakt zapoznania sie z postanowieniami niniejszego  regulaminu  winien byé
potwierdzony w o$wiadezeniu zlozonym u Starszego Inspektora ds. Kadr.

3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia jego tresci z
Burmistrzem Gminy i Miasta Sianéw, zgodnie z § 7 Statutu Gminnego Zakladu

Komunalnego w Sianowie.
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