REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZAKEADU WODOCIAGOW I KANALIZACJI
W SWIERKLANACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Gminny Zakltad Wodociagéow i Kanalizacji w Swierklanach, zwany dalej Zakladem utworzono na
mocy Uchwaly Rady Gminy Swierklany Nr [X/67/95 z dnia 27.02.1995r.

§2
Zaktad jest jednostka organizacyjng Gminy Swierklany powolang w celu realizacji zadan w
zakresie okreslonym w statucie Zakladu zatwierdzonym uchwata Nr 25/V/11 Rady Gminy
Swierklany z dnia 2 marca 2011r.

§3

Bezposredni nadzor nad Zaktadem sprawuje Wojt Gminy Swierklany.

Rozdzial 1T
Organizacja zakladu.

§4
Zaktadem kieruje Dyrektor zatrudniony przez Wojta Gminy.

§5
1. Dyrektor kieruje biezaca dziatalnos$cig Zaktadu.
2. Dyrektor Zaktadu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Zaktadu, nawigzuje 1 rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami Zaktadu na podstawie umowy
0 pracg.
3. Do obowigzkow Dyrektora w szczeg6lnosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja
zadan statutowych Zaktadu oraz innych zadan dodatkowo ustalonych przez Gming. S3 to:

1) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz;

2) podejmowanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z wlasciwym zarzadzaniem przekazanym
majatkiem, ustalanie planow remontow sieci wod-kan. 1 przylaczy wod. oraz rozbudowy
sieci wod-kan., nadzér nad wykonywanymi robotami;

3) wykonywanie czynnosci zastrzezonych przez przepisy prawa dyrektorowi zaktadu pracy;

4) gospodarowanie wydzielonymi w budzecie Gminy dla GZWiK $rodkami;

5) wystepowanie w postepowaniach sgdowych, administracyjnych 1 innych w zakresie dziatan
przypisanych Zaktadowi, w szczego6lnosci celem dochodzenia 1 wyegzekwowania
naleznosci Zakladu;

6) zaciaganie zobowigzan zwigzanych z realizacja zadan Zaktadu;

7) dokonywanie czynno$ci zmierzajacych do wiasciwego wyposazenia i doposazenia Zaktadu;

8) udzial w Zespole Uzgadniania Dokumentacji w Starostwie Powiatowym.

§6
1. Gléwny Ksiegowy kieruje praca Dziatu Finansowo-Ksiggowego Zaktadu. Podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zaktadu. Prowadzi rachunkowo$¢ Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa budzetowego.



2. Do obowiagzkow Gtownego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) biezace i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym jednostki;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

4) opracowywanie rocznych planoéw finansowych oraz nadzor nad prawidlowym wykonaniem
tych planow;

5) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci dziatan
gospodarczych i finansowych w jednostce;

6) przekazywanie Dyrektorowi jednostki rzetelnych i1 aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi jednostki;

7) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych;

8) zatwierdzanie dokumentow do wyptaty i podpisywanie wszystkich zlecen pociagajacych za
soba zobowigzania finansowe (umowy, zlecenia, zamdowienia);

9) prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych w
przepisach prawa podatkowego;

10) nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych;

11) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

13) rozliczenie dotacji przedmiotowych i celowych;

14) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczeg6lnosci zakladowego planu
kont, instrukcji inwentaryzacyjnej i kasowej;

15) przedlozenie wnioskéw o przeprowadzenie inwentaryzacji oraz sprawowanie nadzoru nad
jej prawidtowym rozliczeniem;

16) przygotowywanie wniosku w sprawie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg¢ 1 zbiorowe
odprowadzanie Sciekow;

17) przygotowywanie kalkulacji oplat za oprdznianie i transport nieczystosci ciektych oraz
innych cennikéw na podstawie materiatow przygotowanych przez innych pracownikow;

18) podpisywanie w imieniu jednostki wszelkich zaswiadczen i dokumentow dotyczacych
spraw finansowych wymagajacych zatwierdzenia przez gtéwnego ksiegowego;

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzku gléwnego ksiegowego;

20) biezace kierowanie dziatem ksiegowosci;

21)terminowe 1 prawidtowe rozliczanie os6éb materialnie odpowiedzialnych za powierzone
mienie;

22) ustalanie zakresu obowigzkow podlegtym pracownikom;

23) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

24) nalezyte dbanie o powierzone mienie zakladu;

25) wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora zaktadu.

§7
1.Specjalista d/s ksiegowych podlega Gtownemu Ksiegowemu.
2. Do obowiazkéw jego w szczegolnosci nalezy:

1) sporzadzanie i ksiggowanie list plac z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw 1 potracen;

2) przygotowywanie dokumentacji i wyptat z tytutu umow zlecen i umow o dzieto;

3) sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng wszelkich dokumentow rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania sktadek spotecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow 1 zleceniobiorcow;

4) przygotowywanie przelewow wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow,
zleceniobiorcoOw, potracen z list ptac, naleznosci na rzecz ZUS 1 urzgdu skarbowego;



5) okresowa analiza funduszu ptac;

6) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikows;

7) sporzadzanie umow o prac¢ oraz wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze zmianami w tym
zakresie;

8) sporzadzanie, wydawanie §wiadectw pracy, zaswiadczen i1 innych dokumentow dotyczacych
zatrudniania i wynagrodzen pracownikow;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z czasem pracy, urlopami pracowniczymi 1
zwolnieniami lekarskimi;

10) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowe] (zgloszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkoéw ich rodzin jak réwniez
zleceniobiorcow), raportow dla pracownikow;

11) wspolpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty
1 emerytury do organu rentowego;

12) wydawanie za§wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

13) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow 1 kontrola ich
aktualnosci;

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przed odpowiednie
przepisy prawa do Urzedu Statystycznego;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

16) uzgadnianie analityki w zakresie rozrachunkéw z odbiorcami;

17) ksiggowanie, prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan do Urzedu
Statystycznego w zakresie srodkow trwalych oraz wyposazenia;

18) biezace 1 prawidtowe ksiggowanie dokumentacji kasowej;

19) prawidlowe 1 terminowe przygotowywanie przelewow faktur i innych dokumentéw
stanowigcych zobowigzanie jednostki;

20) prawidlowe przygotowywanie dokumentacji do sporzadzania plandéw finansowych w
zakresie zatrudnienia 1 wynagrodzen;

21) prawidlowe przygotowywanie dokumentacji przetargowej na podstawie opisu przedmiotu
zamoOwienia przygotowanego przez innych pracownikow, prowadzenie rejestru zaméwien
publicznych oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie wymaganej przepisami;

22)petienie funkcji ABI stuzacych do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

23) sporzadzanie raportu zakupu 1 sprzedazy wody, zrzutu Sciekow;

24) ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia oraz ich realizacja;

25) odprowadzanie gotowki do banku, pobieranie gotowki z banku;

26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiagzku specjalisty ds. ksiggowych;

27) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

28) nalezyte dbanie o powierzone mienie zaktadu;

29) wykonywanie prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.

§8

1. Referent sprzedazy, kasjer podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu.
2. Do jego obowiazkéw w szczegdlnosci nalezy:

1) wystawianie faktur , w tym za dostawe wody 1 odprowadzanie Sciekow;

2) prowadzenie kasy GZWiK (dokumentacj¢ kasowa nalezy prowadzi¢ zgodnie z instrukcja

kasow3);

3) przyjmowanie wplat, w tym za dostaw¢ wody i odprowadzanie $ciekow;

4) przygotowanie wptat do banku;

5) przygotowanie czekow;

6) sporzadzanie raportéw kasowych;

7) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania (druki finansowe);

8) obsluga kancelaryjna — przyjmowanie i wysytanie korespondencji;



9)

przygotowywanie uméw na dostawe wody 1 odprowadzanie $ciekéw, opréznianie 1 transport
nieczystosci cieklych;

10) sporzadzanie not korygujacych;

11) prowadzenie rejestru umow;

12) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt (zgodnie z instrukcja);

13) przygotowywanie materialow do rozliczenia dotacji celowych;
14) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

15) nalezyte dbanie o powierzone mienie zaktadu;

16) wykonywanie prac zleconych przez bezposredniego przetozonego

§9

1. Odczytywacz wodomierzy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu.
2. Do jego obowiazkéw w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

biezace odczytywanie 1 naliczanie nalezno$ci za pobrang wode, odprowadzone $cieki przez
poszczegbdlnych odbiorcow;

sprawdzanie sprawnos$ci wodomierza;

sprawdzanie plomb na wodomierzach;

nalezyte dbanie o powierzone mienie zaktadu;

wykonywanie wszelkich prac zleconych przez bezposredniego przetozonego;

zachowanie tajemnicy stuzbowej.

przekazywanie do Pionu Technicznego Wodociaggdw uwag i wnioskéw odbiorcow w
zakresie eksploatacji sieci.

§10

1. Sprzataczka podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu.
2. Do obowigzkow na w/w stanowisku nalezy:

1)

2)

3)

5)

7)
8)

9)

biezgce utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach GZWiK:

- biura

- WC, korytarze

- pomieszczenie socjalne

- zaplecze socjalne pracownikéw dziatu technicznego (wodociagow);

biezace utrzymanie czysto$ci i porzadku w pomieszczeniach oczyszczalni §ciekow:
- budynek socjalny

- budynek technologiczny

okresowe mycie okien, drzwi (w miar¢ potrzeb);

rozwieszenie upranej odziezy roboczej pracownikow dzialu technicznego (wodociagéw),
ew. uzupehienie bebna pralki i uruchomienie programu pralki;

zglaszanie wszelkich zauwazonych uszkodzen i awarii;

dbanie o powierzony sprzet i mienie Zaktadu;

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie srodkoéw czystosci;

po zakonczeniu sprzatania:

- pozamykanie okien

- wylaczenie odbiornikoOw energii elektryczne;j

- zamknigcie sprzatanych pomieszczen i zdanie kluczy do szafki

- zabezpieczenie budynku (wtaczenie alarmu)

wykonywanie wszelkich prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.

§11

1. Inspektor d/s technicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
2. Do obowiazkow na w/w stanowisku nalezy w szczego6lnosci:

4



1) uczestniczenie w prowadzonych pracach remontowych i1 modernizacyjnych, rozbudowy
sieci wod- kan;

2) wydawanie warunkow technicznych podiaczenia budynkow do sieci wod-kan, wydawanie
warunkoéw branzowych dla prac projektowych w zakresie infrastruktury technicznej
kubaturowej;

3) opiniowanie 1 uzgadnianie dokumentacji technicznej koncepcyjnej (projekty budowy
przylaczy wod- kan. projekty modernizacyjne, rozbudowy, uzgodnienia branzowe);

4) koordynacja zagadnien w zakresie prowadzonej dokumentacji techniczne;j;

5) przygotowanie obmiaru robdt do specyfikacji kosztorysowe;j

6) przygotowanie i przeprowadzenie procedury konkursu ofert w postgpowaniach do 30 tys.
euro na wybodr: geodety, projektantow, kierownikow budowy, inspektora nadzoru,
laboratorium badajacego jakos¢ wody. Przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia przy
zamoOwieniach powyzej 30 tys. Euro.

7) przygotowywanie zlecen (zamowien) na zakup materiatdéw wod — kan

8) uczestnictwo w naradach branzowych w terenie;

9) dokonywanie uzgodnien z witascicielami dzialek, przez ktore przebiega¢ beda inwestycje
wod-kan.;

10) przygotowywanie materiatow do sprawozdan GUS-owskich;

11) sporzadzanie dokumentacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych robot inwestycyjnych 1
remontowych zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych

12) przygotowywanie i spisywanie umow na dostawe wody 1 odbior Sciekow odebranych
przylaczy wod- kan.;

13) przygotowywanie dokumentacji odbiorowej przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych;

14) prowadzenie dokumentacji inwestycji w zakresie budowy i remontéw sieci wod-kan;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem jakosci wody przez SANEPID 1 laboratorium;

16) petienie funkcji koordynatora d/s zarzadzania ryzykiem;

17) prowadzenie rejestru zlecen na wywodz nieczystosci cieklych 1 codzienne przekazywanie
danych Kierownikowi dyspozytorni i oczyszczalni §ciekow;

18) sporzadzanie dokumentacji magazynowej — Program Subiekt GT firmy InsERT.

19) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

20) nalezyte dbanie o powierzone mienie Zaktadu;

21) wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

§12
1. Inspektor ds. sieci wod — kan podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
2. Do obowiazkow na w/w stanowisku nalezy w szczegdlnosci :

1) planowanie rozbudowy i remontéw w zakresie sieci wod-kan, w tym uzbrojenia sieci
(hydranty, zasuwy etc.), remontow przytaczy wodociggowych wraz z prowadzeniem
dokumentacji rob6t (szkicow powykonawcze robodt, charakterystyka sieci);

2) koordynacja zagadnien w zakresie zawierania ugdéd i umoéw na roboty z podmiotami
trzecimi oraz w zakresie dokumentacji technicznej;

3) przygotowanie i przeprowadzenie procedury konkurséw ofert w postepowaniach do 30 tys.
euro na wybor firm dostarczajacych: materialy instalacyjne, wodomierze, materialy
budowlane, budowlanych firm wykonawczych. Przygotowanie opisu przedmiotu
zamowienia przy zamoOwieniach powyzej 30 tys. Euro.

4) przygotowywanie zlecen (zamdwien) na zakup materiatow wod — kan

5) przygotowanie obmiaru robo6t, kosztorysowanie robot;

6) obstuga map zasadniczych w zakresie infrastruktury wod-kan;

7) uczestnictwo w naradach w terenie, dokonywanie uzgodnien z wiascicielami dziatek;

8) ustalanie zakresu prac (podzial) dla podlegtych pracownikéw i1 prowadzenie rejestru
dziennego robot;

9) koordynowanie wykonanych rob6t przez podleglych pracownikow i uzytych materiatow 1



sprzetu w terenie (inwestycje, usuwanie awarii), weryfikacja dokumentow

10) kontrola nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw warunkow i metod pracy
ustalonych dla wykonania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (racjonalne
uzywanie narzedzi i materiatdéw), kontrola bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) dokonywanie odbiorow przytaczy wod-kan wraz z przygotowywaniem wymaganych
protokotow 1 dokumentéw odbiorowych potrzebnych do zawarcia umowy na dostaw¢ wody
1 odprowadzanie Sciekow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg sprawnosci technicznej hydrantow;

13) zglaszanie przetozonemu zapotrzebowania na material w magazynie na budowy i biezaca
dzialalno$c;

14) zabezpieczenie pracownikdw w narz¢dzia pracy i1 odziez ochronng i prowadzenie ich
ewidencji;

15) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

16) dbanie o mienie Zaktadu;

17) wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

§13
1. Monter sieci wod — kan podlega bezposrednio Inspektorowi ds. sieci wod — kan.
2. Do obowiazkdéw na w/w stanowisku w szczegolnos$ci nalezy:

1) konserwacja i montaz sieci i urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych;

2) kontrolowanie pracy sieci i urzagdzen wodociggowych i kanalizacyjnych w obszarach
wyznaczonych przez przetozonego;

3) wykonywanie prac remontowych i inwestycyjnych sieci wod-kan, prac ziemnych recznych,
prac monterskich;

4) plombowanie i montaz wodomierzy;

5) nalezyte dbanie o powierzone mienie zaktadu;

6) uczestniczenie w branzowych szkoleniach;

7) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

8) wykonywanie wszelkich prac zleconych przez przetozonego zgodnie z przepisami BHP i
p.poz.;

9) prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwowej, racjonalne wykorzystanie materialow i
sprzetu;

10) dbanie o sprawnos¢, czystos¢ (konserwacja) powierzonego sprzgtu/pojazdu;

11) natychmiastowe zglaszanie wszelkich uszkodzen i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
sprzetu/pojazdu;

12) prowadzenie kart uzywanego sprzetu\pojazdu.

§14
1. Monter wod - kan, operator koparki podlega bezposrednio Inspektorowi ds. sieci wod — kan.
2. Do obowiazkéw na w/w stanowisku w szczegolnos$ci nalezy:
1) konserwacja i montaz sieci i urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych;
2) kontrolowanie pracy sieci i urzagdzen wodociggowych i kanalizacyjnych w obszarach
wyznaczonych przez przetozonego;
3) wykonywanie prac remontowych i inwestycyjnych sieci wod-kan, prac ziemnych recznych,
prac monterskich;
4) plombowanie i montaz wodomierzy;
5) nalezyte dbanie o powierzone mienie zaktadu;
6) uczestniczenie w branzowych szkoleniach;
7) zachowanie tajemnicy stuzbowej;
8) wykonywanie wszelkich prac zleconych przez przetozonego zgodnie z przepisami BHP i

p-poz.;



9)

prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwowej, racjonalne wykorzystanie materiatlow i
sprzetu;

10) dbanie o sprawnos¢, czystos¢ (konserwacja) powierzonego sprzetu/pojazdu;
11) natychmiastowe zgtaszanie wszelkich uszkodzen i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu

sprzetu/pojazdu;

12) prowadzenie kart uzywanego sprzegtu\pojazdu.

§15

1. Monter sieci wod - kan, magazynier podlega bezposrednio
Inspektorowi ds. sieci wod — kan.
2. Do obowiazkéw na w/w stanowisku w szczegolnos$ci nalezy:

1)
2)

3)

9)

konserwacja 1 montaz sieci i urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych;

kontrolowanie pracy sieci i urzadzen wodociggowych 1 kanalizacyjnych w obszarach
wyznaczonych przez przetozonego;

wykonywanie prac remontowych i inwestycyjnych sieci wod-kan, prac ziemnych recznych,
prac monterskich;

plombowanie i montaz wodomierzy;

nalezyte dbanie o powierzone mienie zaktadu;

uczestniczenie w branzowych szkoleniach;

zachowanie tajemnicy stuzbowej;

wykonywanie wszelkich prac zleconych przez przetozonego zgodnie z przepisami BHP i
p-poz.;

prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwowej, racjonalne wykorzystanie materiatow i
sprzetu;

10) dbanie o sprawnos¢, czystos¢ (konserwacja) powierzonego sprzgtu/pojazdu;
11) natychmiastowe zglaszanie wszelkich uszkodzen i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu

sprzetu/pojazdu;

12) prowadzenie kart uzywanego sprzetu\pojazdu.
13) prowadzenie magazynu materiatow wod — kan (zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki

magazynowej), zglaszanie przelozonemu w wyprzedzeniem ew. brakow asortymentu na
magazynie

§16

1. Monter sieci wod - kan, magazynier, operator koparki podlega bezposrednio Inspektorowi ds.
siect wod — kan.
2. Do obowiazkéw na w/w stanowisku w szczegolnos$ci nalezy:

1)
2)

3)

9)

konserwacja 1 montaz sieci i urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych;

kontrolowanie pracy sieci i urzadzen wodociggowych 1 kanalizacyjnych w obszarach
wyznaczonych przez przetozonego;

wykonywanie prac remontowych i inwestycyjnych sieci wod-kan, prac ziemnych recznych,
prac monterskich;

plombowanie i montaz wodomierzy;

nalezyte dbanie o powierzone mienie zaktadu;

uczestniczenie w branzowych szkoleniach;

zachowanie tajemnicy stuzbowej;

wykonywanie wszelkich prac zleconych przez przetozonego zgodnie z przepisami BHP i
p-poz.;

prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwowej, racjonalne wykorzystanie materialow i
sprzetu;

10) dbanie o sprawnos$¢, czystos$¢ (konserwacja) powierzonego sprzgtu/pojazdu;
11) natychmiastowe zglaszanie wszelkich uszkodzen i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu



sprzetu/pojazdu;

12) prowadzenie kart uzywanego sprzgtu\pojazdu.
13) prowadzenie magazynu materiatow wod — kan (zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki

magazynowej), zglaszanie przetozonemu w wyprzedzeniem ew. brakow asortymentu na
magazynie

§17

1. Robotnik podlega bezposrednio Inspektorowi ds. sieci wod — kan.
2. Do obowiazkéw na w/w stanowisku w szczegolnos$ci nalezy:

1)
2)

3)

9)

konserwacja 1 montaz sieci 1 urzadzen wodociggowych i1 kanalizacyjnych w zespole z
monterem,;

kontrolowanie pracy sieci i urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych w obszarach
wyznaczonych przez przetozonego w zespole z monterem;

wykonywanie prac remontowych 1 inwestycyjnych sieci wod-kan, prac ziemnych recznych,
prac monterskich w zespole z monterem;

plombowanie 1 montaz wodomierzy w zespole z monterem,;

nalezyte dbanie o powierzone mienie zakladu;

uczestniczenie w branzowych szkoleniach;

zachowanie tajemnicy stuzbowe;;

wykonywanie wszelkich prac zleconych przez przelozonego zgodnie z przepisami BHP 1
p.poz.;

prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwowej, racjonalne wykorzystanie materiatlow i
sprzetu;

10) dbanie o sprawnos¢, czystos¢ (konserwacja) powierzonego sprzetu/pojazdu;
11) natychmiastowe zgtaszanie wszelkich uszkodzen i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu

sprzetu/pojazdu;

12) prowadzenie kart uzywanego sprzetu\pojazdu.

§18

1. Kierownik dyspozytornii oczyszczalni §ciekéw, elektryk, podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2. Kierownik dyspozytorni i oczyszczalni kieruje pracg dyspozytorni, oczyszczalni i wlasciwa
eksploatacja sieci kanalizacyjnej wraz z pompowniami, w tym odpowiada za:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

rozeznanie zagrozen dla prowadzonego procesu technologicznego oczyszczania $ciekow i
podejmowanie dziatan zapobiegawczych, nadzorowanie biezacej pracy urzadzen
informatycznych na dyspozytorni (monitoring pracy urzadzen oczyszczalni, pompowni
sciekow 1 komoér zakupowych wody), nadzor nad usuwaniem zgloszonych awarii;
biezaca kontrole stanu technicznego oraz nadzér nad utrzymaniem prawidlowosci
eksploatacji sieci kanalizacyjnej 1 oczyszczalni §ciekdw, pompowni $ciekow;
prowadzenie statego monitoringu ilo$ci i jakosci $ciekow oraz tadunkéw zanieczyszczen
dostarczanych do oczyszczalni,

prowadzenie statego monitoringu ilo$ci i jakosci $ciekow oraz tadunkéw zanieczyszczen
odprowadzanych z oczyszczalni do odbiornika;

podejmowanie dziatan organizacyjno — technicznych dla zapewnienia poprawnej pracy
instalacji oczyszczania Sciekow, ustalanie optymalnego technologicznego rezimu pracy
instalacji, prowadzenie analizy i optymalizacja techniczno — ekonomicznych parametréw
pracy oczyszczalni;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do minimalizacji odpadéw powstajacych przy
oczyszczaniu $ciekow;

prowadzenie biezacej ewidencji technicznych parametréw pracy instalacji dokumentujacych
efektywnos¢ pracy;



8)

9)

prowadzenie dokumentacji szkolen i realizacji zasad BHP na podlegtych stanowiskach

pracy;

organizacja i nadzor na podlegtych stanowiskach pracy, w tym:

- ustalanie zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikoéw, zmian pracy, potwierdzanie ich
czasu pracy;

- odpowiedzialnos$¢ za racjonalne i zgodne z BHP wykorzystanie kwalifikacji, umiejgtnosci i
czasu pracy podlegtych pracownikéw i pelnienie w stosunku do nich nadzoru;

- sprawowanie nadzoru nad poprawnym prowadzeniem procesu technologicznego przez
pracownikOw obstugi oczyszczalni 1 przestrzeganiem przez pracownikow wiasciwych
warunkow 1 metod pracy na poszczegdlnych stanowiskach;

- zabezpieczenie pracownikow w narzedzia pracy i odziez ochronng i prowadzenie ich
ewidencji;

- odpowiedzialnos$¢ za przeprowadzanie szkolen stanowiskowych podleglego personelu w
zakresie BHP 1 P-poz.;

- zapewnienie wyposazenia 1 nadzor nad stosowaniem przez pracownikéw srodkdéw ochrony
osobistej, odpowiednich narzedzi i materiatdéw oraz kontrolowanie ich racjonalnego
zuzycia;

- codzienne przekazywanie kierowcy ciggnika (beczkowozu) zlecen na wywdz nieczystosci
ciektych;

10) uczestniczenie w branzowych szkoleniach, seminariach, konferencjach, wystawach i

przenoszenie zdobytej wiedzy na podlegte stanowiska pracy;

11) podejmowanie dzialan prowadzacych do podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow

1 upowszechnianie nowych metod stosowanych w gospodarce wodno — Sciekowe;]

12) wykonywanie prac w zakresie sprawozdawczos$ci (rozliczen) w obszarze pracy

oczyszczalni, w tym prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg sieci kanalizacji

sanitarnej oraz oczyszczalni $ciekow umozliwiajace;j:

- dokonywanie oplat za odprowadzone tadunki zanieczyszczen do odbiornika;

- dokonywanie optat za wytworzone odpady;

- dokonywanie oplat za emisj¢ gazow;

- dokonywanie rozliczen z dostawcami $ciekdw, nieczystosci ciektych;

- planowanie remontow obiektOw maszyn i aparatury;

- opracowanie sprawozdan GUS;

- dokonanie rozliczenia za zuzyte media;

- przeprowadzenie okresowej analizy kosztéw eksploatacji i ustalenie techniczno -
ekonomicznych parametrow pracy instalacji oczyszczalni,

13) prowadzenie dokumentacji wymaganej przez jednostki kontrolne (Powiatowy i Wojewodzki

Inspektor Ochrony Srodowiska etc,)

14) gromadzenie i analiza danych:

- illo$ci oczyszczanych $ciekdw 1 nieczystosci ciekle;

- ilosci $ciekoéw dostarczanych do zlewni z podziatem na przemystowe i komunalne,
- illo$ci wywozonych osadow

- ilosci przeptywu $ciekdw z przepompowni

- illo$¢ zuzytego gazu

15) prowadzenie i obstuge urzadzen laboratoryjnych oczyszczalni §ciekéw w obszarze spraw

zwigzanych z kontrolg jakos$ci oczyszczanych $ciekow 1 zachowania okre§lonych przepisami

norm zanieczyszczen. Zakres dziatan obejmuje :

- organizacj¢ pracy w sposob zapewniajacy przestrzeganie przepisow BHP;

- przeprowadzanie kontroli jako$ci odprowadzanych §ciekéw oczyszczonych uwzgledniajac
maksymalne wskazniki zanieczyszczen okreslone w pozwoleniu wodno- prawnym

- przeprowadzanie okresowej kontroli mikroskopowej osadu czynnego;

- przeprowadzanie badan majacych znaczacy wptyw na przebieg procesu technologicznego
oraz wprowadzanie biezgcej korekty parametrow technologicznych;

- prowadzenie dokumentacji z wykonanych badan;



- organizacje¢ oraz nadzor nad poborem prob przez zewnetrzne akredytowane laboratorium,;
- prowadzenie ewidencji posiadanych odczynnikoéw chemicznych;
- zlecanie utylizacji zuzytych odczynnikoOw uprawnionej firmie;

16) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

17) wykonywanie wszelkich prac zleconych przez Dyrektora Zaktadu;

3. Do obowiazkow elektryka nalezy:

1) dbalos¢ o nalezyty stan instalacji elektryczne;j;

2) okresowe sprawdzanie skutecznosci ochrony przeciwporazeniowe;j;

3) biezaca konserwacja 1 naprawa urzadzen i maszyn elektrycznych zainstalowanych na
oczyszczalni §ciekéw 1 pompowniach;

4) konserwacja i sprawdzanie poprawnos$ci dziatania agregatéw pradotworczych (okresowe
przeglady);

5) uczestniczenie we wszystkich pracach konserwacyjnych i naprawczych maszyn i urzadzen
elektrycznych;

6) dbatos¢ o racjonalne gospodarowanie energig elektryczng;

7) kontrola i konserwacja instalacji AKPiA

8) okresowe przeglady, konserwacja i kalibracja sond tlenowych, miernikow stezenia osadu,
zestawow do pomiaru przeptywu, glowic ultradzwigkowych mierzacych poziom $ciekow w
zbiornikach;

9) okresowa kontrola i sprawdzenie stanu technicznego instalacji i urzadzen na pompowniach
sciekow.

§19
1. Majster d/s eksploatacji, elektryk, dyspozytor podlega bezposrednio Kierownikowi
dyspozytorni i oczyszczalni Sciekow.
2. Do obowigzkow na stanowisku Majstra d/s eksploatacji, dyspozytora nalezy:

1) sprawowanie biezacej kontroli nad prawidtowa eksploatacja sieci kanalizacyjnej
grawitacyjnej i tlocznej, pompowni $ciekow oraz zglaszanie usterek technicznych,
niedroznosci sieci;

2) koordynowanie robot odtworzeniowych, dbanie o wykonywanie rob6t zgodnie z zasadami
BHP;

3) ewidencja awarii na sieci oraz usterek technicznych sieci i pompowni;

4) prowadzenie karty uzywanego sprz¢tu/pojazdu.

5) kontrola $ciekéw przywozonych beczkowozami przez firmy zewnetrzne;

6) usuwanie i dezynfekcja nieczystosci z krat mechanicznej;

7) kontrola ilo$ci tlenu w komorach;

8) kontrola potencjatu redoks w komorach;

9) kontrola stgzenia osadu w komorze napowietrzania,

10) spuszczanie czesci ptywajacych z osadnika wtornego;

11) kontrola ilosci powietrza w hydroforze;

12) spuszczanie osadu nadmiernego

13) przepompowywanie osadu nadmiernego;

14) prasowanie osadu;

15) usuwanie i dezynfekcja skratek i piasku z ,,Hubera”

16) biezaca kontrola pracy pomp, mieszadet, dmuchaw oraz ilo$ci przeptywu $ciekows;

17) kontrola komory $ciekéw bytowych;

18) utrzymywanie czystosci i porzadku w budynkach poprzez codzienne sprzatanie i mycie;

19) prowadzenie karty uzywanego sprzgtu/pojazdu;

20) monitoring pracy urzadzen oczyszczalni, korygowanie ustawien i wlasciwa nastawa na
obiekcie;

21) monitoring pracy pompowni $ciekOw, reagowanie na alarmy z obiektow, sprawdzanie pracy
pomp etc.,
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22) monitoring ci$nienia i poboru medium na komorach zakupowych wody;

23) przyjmowanie zgloszen (telefonicznych) o awariach na sieci wod-kan, petnienie funkcji
osoby pierwszego kontaktu w terenie (weryfikacja oraz rozeznanie skali 1 cech awarii);

24) nalezyte dbanie o mienie zaktadu;

25) wykonywanie prac zleconych przez bezposredniego przetozonego;

3. Do obowigzkow na stanowisku elektryka na w/w stanowisku nalezy w szczegodlnosci:

1) dbalos¢ o nalezyty stan instalacji elektryczne;j;

2) okresowe sprawdzanie skutecznosci ochrony przeciwporazeniowe;j

3) biezaca konserwacja 1 naprawa urzadzen 1 maszyn elektrycznych zainstalowanych na terenie
oczyszczalni;

4) konserwacja i sprawdzanie poprawnos$ci dzialania agregatéw pradotworczych;

5) uczestniczenie w pracach konserwacyjnych i naprawczych maszyn i urzadzen
elektrycznych;

6) dbalos¢ o racjonalne gospodarowanie energia elektryczna;

7) kontrola i konserwacja instalacji AKPiA;

8) okresowe przeglady konserwacja i kalibracja sond tlenowych, miernikéw stezenia osadu,
zestawow do pomiaru przeptywu, gtowic ultradzwigkowych mierzacych poziom $ciekow w
zbiornikach,;

9) okresowa kontrola i sprawdzenie stanu technicznego instalacji 1 urzgdzen na pompowniach
sciekow.

§20
1. Operator oczyszczalni Sciekow, dyspozytor podlega bezposrednio Kierownikowi dyspozytorni
1 oczyszczalni $ciekow.
2. Do obowigzkow na stanowisku operatora oczyszczalni nalezy:
1) przeglady, remonty, konserwacja urzagdzen mechanicznych zleconych przez przetozonego 1
w ramach samodzielnego przegladu na zmianie;
2) wymiana oleju w przektadniach mechanicznych;
3) konserwacja i przeglady pozaplanowe prasy tasmowej;
4) koszenie trawy przy pompowniach oraz oczyszczalni i utrzymanie czystosci;
5) biezaca kontrola $ciekow przywozonych beczkowozami przez firmy zewngetrzne;
6) usuwanie i dezynfekcja nieczystosci z kraty mechanicznej;
7) kontrola ilo$ci tlenu w komorach,;
8) kontrola potencjatu redoks w komorach;
9) kontrola stezenia osadu w komorze napowietrzania;
10) czyszczenie koryta osadnika wtoérnego;
11) spuszczanie czesci ptywajacych z osadnika wtornego;
12) kontrola ilo$ci powietrza w hydroforze;
13) spuszczanie osadu nadmiernego;
14) przepompowywanie osadu nadmiernego;
15) prasowanie osadu;
16) usuwanie i dezynfekcja skratek i piasku z ,,Hubera”
17) biezaca kontrola pracy pomp, mieszadet, dmuchaw oraz ilo$ci przeptywu $ciekdéw
18) kontrola komory $ciekéw bytowych;
19) utrzymywanie czystosci i porzadku w budynkach poprzez codzienne sprzatanie i mycie;
20) prowadzenie karty uzywanego sprzetu/pojazdu.
21) monitoring pracy urzadzen oczyszczalni, korygowanie ustawien i wlasciwa nastawa na
obiekcie;
22) monitoring pracy pompowni $ciekOw, reagowanie na alarmy z obiektow, sprawdzanie pracy
pomp etc.,
23) monitoring ci$nienia i poboru medium na komorach zakupowych wody;
24) przyyjmowanie zgloszen (telefonicznych) o awariach na sieci wod-kan, pelnienie funkcji
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osoby pierwszego kontaktu w terenie (weryfikacja oraz rozeznanie skali 1 cech awarii);
25) nalezyte dbanie o mienie zaktadu;
26) wykonywanie prac zleconych przez bezposredniego przetozonego;

§21
1. Operator oczyszczalni Sciekow, operator koparki, dyspozytor podlega bezposrednio
Kierownikowi dyspozytorni i oczyszczalni §ciekéw
2. Do obowiagzkow na stanowisku operatora oczyszczalni Sciekow, operatora koparki,
dyspozytora nalezy:

1) przeglady, remonty, konserwacja urzadzen mechanicznych zleconych przez przetozonego 1
w ramach samodzielnego przegladu na zmianie;

2) wymiana oleju w przektadniach mechanicznych;

3) konserwacja i przeglady pozaplanowe prasy tasmowej;

4) koszenie trawy przy pompowniach oraz oczyszczalni i utrzymanie czystosci;

5) biezaca kontrola $ciekow przywozonych beczkowozami przez firmy zewnetrzne;

6) usuwanie i dezynfekcja nieczystosci z kraty mechanicznej;

7) kontrola ilo$ci tlenu w komorach,;

8) kontrola potencjatu redoks w komorach;

9) kontrola stezenia osadu w komorze napowietrzania;

10) czyszczenie koryta osadnika wtoérnego;

11) spuszczanie czesci ptywajacych z osadnika wtornego;

12) kontrola ilo$ci powietrza w hydroforze;

13) spuszczanie osadu nadmiernego;

14) przepompowywanie osadu nadmiernego;

15) prasowanie osadu;

16) usuwanie i dezynfekcja skratek i piasku z ,,Hubera”

17) biezaca kontrola pracy pomp, mieszadet, dmuchaw oraz ilosci przeptywu Sciekoéw

18) kontrola komory $ciekéw bytowych;

19) utrzymywanie czystosci i porzadku w budynkach poprzez codzienne sprzatanie i mycie;

20) prowadzenie karty uzywanego sprzgtu/pojazdu;

21) na polecenie przetozonego wykonywanie robot przy uzyciu koparko-tadowarki,
przemieszczanie osadow $ciekow, sprawdzanie stanu technicznego koparko-tadowarki 1 jej
konserwacja.

22) monitoring pracy urzadzen oczyszczalni, korygowanie ustawien i wlasciwa nastawa na
obiekcie;

23) monitoring pracy pompowni §ciekdw, reagowanie na alarmy z obiektow, sprawdzanie pracy
pomp etc.,

24) monitoring ci$nienia i poboru medium na komorach zakupowych wody;

25) przyjmowanie zgloszen (telefonicznych) o awariach na sieci wod-kan, petnienie funkcji
osoby pierwszego kontaktu w terenie (weryfikacja oraz rozeznanie skali 1 cech awarii);

26) nalezyte dbanie o mienie zaktadu;

27) wykonywanie prac zleconych przez bezposredniego przetozonego;

§22
1. Kierowca ciagnika (beczkowozu) podlega bezposrednio Kierownikowi dyspozytorni i
oczyszczalni §ciekow.
2. Do obowiagzkow na stanowisku kierowcy ciagnika (beczkowozu) nalezy:
1) obshluga i utrzymywanie w sprawnos$ci technicznej ciggnika (stan techniczny potwierdza¢ w
ksigzce kontroli);
2) obstuga i utrzymywanie w sprawnosci technicznej beczkowozow (prowadzié rejestr mycia i
dezynfekcji);
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3) terminowe wykonywanie zlecen wywozu nieczystosci ciektych, kierowanie §ciekow
bytowych do wlasciwego punktu oczyszczalni w zaleznosci od stezen $ciekdw; odmowa
wykonania zlecenia w razie organoleptycznego stwierdzenia ze zbiornik Zleceniodawcy
zawiera osady, szlamy, oleje etc. i poinformowanie przelozonego;

4) transport osadow $ciekowych na terenie oczyszczalni 1 poza oczyszczalnig

5) biezace wypehianie kart drogowych oraz rozliczanie paliwa.

6) nalezyte dbanie o mienie zaktadu,

7) wykonywanie prac zleconych przez bezposredniego przetozonego;

Rozdzial 111
Zakres odpowiedzialnosci stuzbowej

§23

1. Do obowigzkow kazdego Pracownika nalezy przestrzeganie i wykonywanie obowiazkow
wymienionych w paragrafie 3 Regulaminu Pracy Gminnego Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji
w Swierklanach.

2. Zakres odpowiedzialno$ci stuzbowej rozcigga si¢ na catoksztatt dziatania powierzonych
obowiazkow, ktore kazdy pracownik winien wykonywaé sumiennie, terminowo i zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

3. Za ewentualne straty finansowe wynikte z niesumiennego wykonywania przez pracownika
powierzonych obowiazkow, ponosi on odpowiedzialno$¢ materialng.

Swierklany, ........ccccoceveeuenn.. r.
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