Zarządzenie wewnętrzne Nr 16/2024
Dyrektora Gminnego Zakładu Komunalnego w Nieporęcie

z dnia 29 listopada 2024 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zakładu Komunalnego                        w Nieporęcie
Na podstawie § 12 ust. 1 Statutu Gminnego Zakładu Komunalnego w Nieporęcie nadanego uchwałą Nr XXIX/112/2008 Rady Gminy Nieporęt z dnia 14 listopada 2008 r. (Dz. U. Woj. Maz. Nr 211, poz. 8453, zm. z 2016 r. poz. 827 i z 2017 r. poz. 10849)
§1.
Ustala się Regulamin Organizacyjny Gminnego Zakładu Komunalnego w Nieporęcie, w brzmieniu określonym w załączniku do niniejszego zarządzenia.
§2.
Zarządzenie podlega przekazaniu do wiadomości pracownikom Gminnego Zakładu Komunalnego                      w Nieporęcie.

§ 3.
Traci moc Zarządzenie wewnętrzne Dyrektora Gminnego Zakładu Komunalnego w Nieporęcie                        Nr 17/2018 z dnia 30 sierpnia 2018 r.
§4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 grudnia 2024 r.
Dyrektor
      /-/ Marta Turska

       






        Załącznik 










        do Zarządzenia wewnętrznego 









        Nr 16/2024
                 Dyrektora GZK w Nieporęcie









        z dnia 29 listopada 2024 r.                                     
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO ZAKŁADU KOMUNALNEGO W NIEPORĘCIE
 
Rozdział I

Postanowienia ogólne
 § 1.
1. Regulamin organizacyjny Gminnego Zakładu Komunalnego w Nieporęcie, zwany dalej „Regulaminem”, normuje organizację i zasady funkcjonowania Gminnego Zakładu Komunalnego w Nieporęcie, zwanego dalej ,,Zakładem” oraz określa szczegółowy zakres obowiązków i kompetencji osób zajmujących poszczególne stanowiska, funkcjonujących w jego strukturze.
2. Regulamin należy interpretować z uwzględnieniem obowiązujących przepisów oraz Statutu Zakładu.

§ 2. 
1. Regulamin ustala:
1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarządzania Zakładem,
2) strukturę organizacyjną Zakładu,
3) zasady organizacji i zakres działania komórek organizacyjnych,
4) zasady wspólne dla wszystkich pracowników,
5) szczegółowy zakres obowiązków, podział czynności oraz podległość służbową pracowników,
6) organizację działalności kontrolnej,
7) zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania i jej przechowywania.
Rozdział II

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz zarządzania i kierowania Zakładem

§ 3.
Dyrektor

1. Dyrektor działa jednoosobowo na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Wójta Gminy Nieporęt. W ramach pełnomocnictwa Dyrektor może udzielić dalszych pełnomocnictw.
2. Dyrektor zarządza Zakładem i reprezentuje go na zewnątrz. Decyzje wewnętrzne podejmuje                 w formie zarządzeń, regulaminów, instrukcji i poleceń służbowych.
3. Dyrektor wykonuje swoje funkcje osobiście lub przy pomocy Zastępcy Dyrektora i Głównego Księgowego oraz kierownika Działu Wodociągów i Kanalizacji, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Dyrektorem za realizację nałożonych na nich zadań.
4. Do wyłącznych kompetencji Dyrektora należy:
1) kierowanie działalnością Zakładu oraz wydawanie poleceń służbowych pracownikom,
2) wydawanie zarządzeń wewnętrznych, w tym regulaminów i instrukcji,
3) wykonywanie uprawnień pracodawcy w stosunku do pracowników Zakładu, w tym nawiązywanie, kształtowanie i rozwiązywanie stosunku pracy,
4) ustalanie zakresów obowiązków pracowników,
5) dyspozycje w zakresie wydatków Zakładu w oparciu o plan finansowy Zakładu,
6) wykonywanie czynności wynikających z upoważnień udzielonych przez Wójta Gminy Nieporęt, w tym zawieranie umów cywilnoprawnych, 
7) występowanie i korespondencja z organami Gminy Nieporęt,
8) występowanie i korespondencja z organami kontroli zewnętrznej oraz z instytucjami i urzędami 

administracji publicznej.
5. Dyrektor pełni jednocześnie funkcję Kierownika Działu Kadr i Administracji oraz Działu Mieszkaniowego.
6. Dyrektorowi podlegają bezpośrednio:
1) Zastępca Dyrektora,
2) Główny Księgowy – Kierownik Działu Księgowości,
3) Radca Prawny,
4) Dział Wodociągów i Kanalizacji,
5) Dział Mieszkaniowy,
6) Dział Kadr i Administracji.
§ 4.
Zastępca Dyrektora
1. Zastępca Dyrektora wykonuje zadania i kompetencje określone przez Dyrektora.
2. Do zadań Zastępcy Dyrektora należy w szczególności:
1) wykonywanie zadań powierzonych przez Dyrektora,
2) zastępowanie Dyrektora podczas jego nieobecności w sprawach bieżących Zakładu, z wyłączeniem spraw zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Dyrektora,
3) współpraca z Dyrektorem w zakresie ochrony mienia i prawidłowego zabezpieczenia majątku powierzonego Zakładowi,
4) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagród, premii, kar dyscyplinarnych oraz przeszeregowań pracowników zatrudnionych na stanowiskach podległych Zastępcy Dyrektora,
5) nadzór nad realizacją zadań z zakresu zarządzania i gospodarowania obiektami oraz urządzeniami służącymi zbiorowemu zaopatrzeniu w wodę oraz zbiorowemu odprowadzaniu ścieków,
6) organizowanie i nadzorowanie pracy podległych stanowisk pracy oraz odpowiedzialność za ich organizację i działanie,
7) inicjowanie i udział we wdrażaniu nowych rozwiązań organizacyjnych i technicznych oraz nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny organizacyjnej,
8) przegląd, podział i dekretacja pism oraz udzielanie podległym pracownikom wskazówek co do sposobu ich załatwienia,
9) promocja Zakładu – redagowanie strony internetowej Zakładu.
§ 5.
Radca Prawny

1. Obsługę prawną Zakładu realizuje Radca Prawny.
2. Radca Prawny jest niezależny w wydawaniu opinii i niedopuszczalne jest wydawanie poleceń służbowych, co do sposobu i treści wydawanych opinii prawnych.
3. W przypadku wakatu na stanowisku Radcy Prawnego lub niemożności wykonywania przez niego obowiązków, Zakład może zlecić prowadzenie spraw Kancelarii Prawnej na podstawie umowy cywilnoprawnej.
4. Opinie prawne wydawane są na wniosek Dyrektora, Zastępcy Dyrektora, Głównego Księgowego, kierownika ds. wodociągów i kanalizacji lub pracownika po zaakceptowaniu przez bezpośredniego przełożonego, przedłożony wraz ze wszystkimi posiadanymi przez Zakład dokumentami dotyczącymi sprawy, w której ma być wydana opinia prawna lub aktami określonego postępowania administracyjnego. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien wyraźnie precyzować przedmiot wątpliwości, pytanie oraz ewentualne stanowisko wnioskodawcy. 
5. Radca Prawny reprezentuje Zakład przed sądami i innymi organami na podstawie odpowiedniego pełnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.
6. Z tytułu wykonywania zastępstwa procesowego Radcy Prawnemu przysługuje dodatkowe wynagrodzenie na warunkach określonych odrębnie, z uwzględnieniem przepisów szczególnych.

Rozdział III
Struktura organizacyjna Zakładu
§ 6.
1. Organizacja wewnętrzna Zakładu wynika z podziału zadań, zakresu działania komórek organizacyjnych oraz indywidualnych zakresów czynności pracowników.
2. W Zakładzie działają następujące komórki organizacyjne oznaczone symbolami i przedstawione graficznie w schemacie organizacyjnym stanowiącym załącznik do Regulaminu:

1) Dyrektor








- D
2) Zastępca Dyrektora






- ZD
3) Główny Księgowy







- GK
4) Dział Księgowości







- DK
5) Radca Prawny







- RP
6) Dział Mieszkaniowy






- DM
7) Dział Kadr i Administracji,





- KA
8) Dział Wodociągów i Kanalizacji





- WK
9) Stanowisko ds. bhp i p.poż





- BH
z zastrzeżeniem ust. 3 i 4.
3. Oznaczenia graficzne, określone w ust. 2 obowiązują w zakresie oznaczania pism na podstawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiązujących w Zakładzie.
4. Czynności na stanowisku Radcy Prawnego, stanowisku ds. bhp i ppoż. oraz stanowisku do spraw konserwacji i odczytu wodomierzy mogą być zlecane podmiotom zewnętrznym w ramach umów cywilnoprawnych. 
5. Schemat struktury organizacyjnej Zakładu, z uwzględnieniem służbowego podporządkowania określa załącznik do Regulaminu. 

Rozdział IV
Zasady organizacji i zakres działania komórek organizacyjnych
§ 7.
1. Zakład, będący działającą w formie zakładu budżetowego jednostką organizacyjną Gminy nie posiadającą osobowości prawnej, realizuje zadania własne Gminy Nieporęt w zakresie usług komunalnych oraz dodatkowe działania mające na celu pozyskiwanie środków finansowych w formie dochodów własnych.
2. Do zakresu działania Zakładu należy wykonywanie zadań użyteczności publicznej w zakresie wodociągów i kanalizacji oraz administrowania i zarządzania mieszkaniowym zasobem Gminy, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 8.
Siedzibą Zakładu jest Nieporęt, ul. Podleśna 4b.

§ 9.
1.  Zakład czynny jest:

1) poniedziałek - 800 – 1800,

2) wtorek, środa, czwartek - 800 – 1600,

3) piątek - 800 – 1400.
2. Przyjmowanie interesantów w siedzibie Zakładu odbywa się codziennie w godzinach pracy.

§ 10.
1. W sprawach skarg i wniosków Dyrektor Zakładu (lub inny upoważniony pracownik) przyjmuje interesantów w każdy poniedziałek w godz. 1500 – 1700.
2. Skargi i wnioski wpływające do Zakładu podlegają ewidencji w rejestrze skarg i wniosków prowadzonym przez stanowisko ds. kadr i administracji, które koordynuje załatwianie skarg i wniosków oraz realizację przepisów obowiązujących w powyższym zakresie.
3. Pracownicy Zakładu udzielają na zlecenie przełożonych, pisemnych wyjaśnień w zakresie objętym treścią skargi, które przedkładają bezpośredniemu przełożonemu.
4. Skargi nie mogą być załatwiane przez pracowników, których dotyczą.

§ 11.
Funkcjonowanie Zakładu opiera się na zasadzie służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

§ 12.
1. Stanowiska pracy utworzone w Zakładzie są jednoosobowe lub wieloosobowe w przypadkach uzasadnionych wymogami właściwej organizacji pracy, a także ilością zadań związanych 
z zakresem działania wyznaczonym dla danego stanowiska.
2. Pracownicy Zakładu zatrudniani są na stanowiskach o których mowa w ust. 1.

§ 13.
1. Komórkami organizacyjnymi kierują kierownicy, z zastrzeżeniem innych postanowień Regulaminu.
2. Kierowników komórek organizacyjnych zastępują pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.
3. Kierownicy komórek organizacyjnych są bezpośrednimi przełożonymi pracowników tych komórek.

§ 14.
1. Pracownicy Zakładu wykonują obowiązki, zadania i czynności określone w Regulaminie, w powierzonych zakresach czynności i odpowiedzialności oraz w obowiązujących przepisach.
2. Pracownicy Zakładu wykonują obowiązki wynikające z ustawy o pracownikach samorządowych. 
Rozdział V

Zasady wspólne dla wszystkich pracowników

§ 15.
1. Pracownik rozpoczynający pracę w Zakładzie zapoznaje się ze wszystkimi przepisami dotyczącymi funkcjonowania Zakładu, w tym z obowiązującymi w Zakładzie regulaminami                          i instrukcjami, z powierzonym pracownikowi zakresem czynności i odpowiedzialności, z wykazem spraw stanowiących tajemnicę służbową oraz składa oświadczenie potwierdzające przyjęcie treści wyżej wymienionych dokumentów do wiadomości i stosowania.
2. Oświadczenie pracownika, o którym mowa w ust. 1, umieszcza się w aktach osobowych pracownika.

§ 16.
1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie, starannie, przestrzegać dyscypliny pracy oraz stosować się do poleceń służbowych, które dotyczą pracy.
2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:
1) przestrzegać ustalonego w Zakładzie czasu pracy i wykorzystywać go w sposób jak najbardziej efektywny,
2) dążyć do uzyskania w pracy jak najlepszych wyników i przejawiać w tym celu odpowiednią inicjatywę,
3) przestrzegać postanowień Regulaminu Organizacyjnego Zakładu, Regulaminu Pracy obowiązującego w Zakładzie i innych wewnętrznych zarządzeń i instrukcji oraz obowiązków pracowniczych określonych w Kodeksie pracy,
4) przestrzegać przepisów BHP i przepisów przeciwpożarowych oraz przepisów ochrony środowiska, gospodarki wodno-ściekowej i gospodarki odpadami,
5) przestrzegać tajemnicy służbowej,
6) przestrzegać zasad współżycia społecznego,
7) zapoznać się z przepisami ogólnymi, przepisami obowiązującymi na terenie gminy Nieporęt (prawo lokalne) oraz zarządzeniami, regulaminami i instrukcjami obowiązującymi w Zakładzie,
8) zabezpieczać dokumenty dotyczące prowadzonych spraw na zajmowanym stanowisku pracy przed dostępem osób nieupoważnionych, zniszczeniem i utratą,
9) prowadzić dokumentację spraw załatwianych na powierzonym stanowisku pracy,
10) utrzymywać i przechowywać w należytym stanie przydzielony sprzęt, urządzenia, narzędzia i wyposażenie stanowiska pracy,
11) zabezpieczać i chronić mienie Zakładu na powierzonym odcinku pracy,
12) podejmować niezbędne działania w przypadkach nie cierpiących zwłoki a mogących spowodować straty w majątku Zakładu,
13) zgłaszać przełożonemu każdy wypadek przy pracy,
14) dokształcać się i doskonalić swoje kwalifikacje zawodowe w drodze samokształcenia, a także poprzez ukończenie kursów oraz szkoleń.
3. Każdy pracownik Zakładu ponosi pełną odpowiedzialność służbową, materialną i ewentualnie karną za:
1) niewypełnienie obowiązków lub przekroczenie uprawnień wynikających z zakresu pracy, odpowiednich przepisów lub poleceń służbowych,
2) nieprzestrzeganie przepisów obowiązujących go jako pracownika Zakładu, a w szczególności przepisów odnoszących się do jego stanowiska i zakresu pracy.
4. Poszczególni pracownicy otrzymują polecenia służbowe od przełożonych, przed którymi są odpowiedzialni za całokształt powierzonych prac.

§ 17.
1. Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiadają za realizację zadań kierowanych przez nich komórek.
2. Do wspólnych zadań wszystkich kierowników należy, w zakresie związanym z zadaniami danej komórki organizacyjnej:
1) kierowanie i organizowanie pracy komórki w sposób zapewniający właściwe i sprawne wykonywanie zadań, w tym przygotowywanie zakresów obowiązków dla poszczególnych pracowników,
2) zapewnienie właściwego i terminowego wykonania zadań komórki organizacyjnej wynikających z obowiązujących przepisów i Regulaminu oraz aktów wydawanych przez organy Gminy,
3) prowadzenie kontroli wewnętrznej w zakresie prawidłowości, terminowości oraz zgodności z przepisami zadań wykonywanych na poszczególnych stanowiskach pracy,
4) wnioskowanie o aktualizację Regulaminu w zakresie zadań komórki organizacyjnej w związku ze zmianą przepisów,
5) zapewnienie obiegu i prowadzenia dokumentów i ewidencji zgodnie z instrukcją kancelaryjną, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcją archiwalną, instrukcją obiegu dokumentów księgowych oraz polityką bezpieczeństwa danych osobowych,
6) zapewnienie właściwej organizacji i dyscypliny pracy w kierowanej komórce organizacyjnej w tym, przestrzegania przez pracowników Regulaminu,
7) wykonywanie zadań bezpośredniego przełożonego wobec pracowników komórki organizacyjnej,
8) zapewnienie przestrzegania przepisów ustawy o finansach publicznych oraz przepisów o zamówieniach publicznych.
3. Poza zadaniami określonymi w ust. 1-2 zadania kierowników określa ustalony odrębnie zakres czynności i odpowiedzialności.
4. Kierownicy, jako bezpośredni przełożeni pracowników zatrudnionych w podległych im komórkach organizacyjnych, mogą zgłaszać wnioski w sprawach: zatrudnienia i zwalniania, awansowania, nagradzania oraz karania podległych pracowników.
Rozdział VI
Szczegółowy zakres obowiązków, podział czynności oraz podległość służbowa pracowników
§ 18.
1. W skład Działu Księgowości wchodzą:

1) kierownik Działu Księgowości pełniący jednocześnie funkcję Głównego Księgowego Zakładu,

2) wieloosobowe stanowisko ds. księgowości,

3) wieloosobowe stanowisko ds. płac i księgowości

4) wieloosobowe stanowisko ds. rozliczeń i windykacji,

Główny Księgowy – Kierownik Działu Księgowości

2. Do zadań Głównego Księgowego - Kierownika Działu Księgowości należy w szczególności :
1) opracowywanie projektów rocznych planów finansowych oraz nadzór nad prawidłowym wykonaniem tych planów,
2) prowadzenie księgowości budżetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi

przepisami, w tym prowadzenie rachunkowości Zakładu, zapewnienie właściwej gospodarki finansowo- księgowej,
3) opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania planu finansowego,
4) akceptowanie i opiniowanie (parafowanie) przedkładanych do podpisu Dyrektora zarządzeń wewnętrznych Dyrektora oraz innych dokumentów w sprawach dotyczących zobowiązań finansowych, planów finansowych, rozliczeń i innych objętych zadaniami Głównego Księgowego,
5) nadzór nad gospodarowaniem środkami budżetowymi Zakładu, a w szczególności nad
przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,
6) udział w przygotowaniu wniosku w sprawie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodę i zbiorowe
odprowadzanie ścieków,
7) przekazywanie pozostałym stanowiskom pracy wytycznych w sprawie przygotowywania materiałów do projektu planu finansowego Zakładu,
8) współpraca, koordynowanie zadań oraz zapewnienie przygotowania materiałów niezbędnych do opracowania projektów planów finansowych,
9) zapewnienie kontroli obiegu dokumentów księgowych,
10) zapewnienie właściwego rozliczania dotacji udzielanych z budżetu Gminy.

3. Do zadań Głównego Księgowego należy również: 
1) prowadzenie rachunkowości w zakresie planu finansowego Zakładu,
2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych,
4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,
5) wykonywanie innych czynności odpowiadających obowiązkom Głównego Księgowego –  określonych w ustawie o finansach publicznych.
4. Główny Księgowy kieruje bezpośrednio Działem Księgowości i jest kierownikiem tego Działu.
Wieloosobowe stanowisko ds. księgowości
5. Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. księgowości należy w szczególności :
1) prowadzenie ewidencji księgowej zaangażowania,

2) bieżąca analiza zapisów księgowych na kontach analitycznych dotyczących planu, kosztów i zaangażowania oraz sporządzanie informacji i zestawień o zaangażowaniu i stopniu wykorzystania środków finansowych w tym podejmowanie działań zmierzających do zmian w planie finansowym,  

3) opiniowanie i uzgadnianie z innymi komórkami organizacyjnymi pod względem finansowym wniosków, umów i innych dokumentów oraz przekazywanie ich do parafowania przez Głównego Księgowego,  

4) rozliczanie i  kontrola dokumentów księgowych pod względem formalno-rachunkowym oraz w zakresie ich kompletności i zgodności z planem finansowym oraz zaangażowania,

5) weryfikacja poprawności opisów dokumentów księgowych,  

6) dekretacja dokumentów księgowych polegająca na właściwym wskazaniu kont księgowych w zakresie kosztów, rozrachunków i wydatków oraz księgowanie ich w programie finansowo-księgowym i rejestrach VAT, 

7) wystawianie wewnętrznych dowodów księgowych,

8) wstępna kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

9) wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
10) dokonywanie rozliczeń międzyokresowych przychodów i kosztów,
11) prowadzenie ewidencji księgowych i uzgadnianie z kontami księgi głównej,

12) prowadzenie ewidencji środków trwałych,

13) uzgadnianie zapisów księgowych na kontach syntetycznych i analitycznych,

14) uzgadnianie i potwierdzanie sald z kontrahentami,

15) uzgadnianie wyciągów bankowych, sald kont syntetycznych i analitycznych, sporządzanie zestawień obrotów i sald,

16) comiesięczne uzgadnianie kont rozrachunkowych, przychodowych i kosztowych z uwzględnieniem kosztów rodzajowych i poszczególnych działów i paragrafów klasyfikacji budżetowej oraz pozycji analitycznych,  

17) przygotowywanie przelewów z tytułu płatności wobec kontrahentów w systemie bankowości elektronicznej, polegające na kontroli terminu płatności dokumentów, właściwym wskazaniu rachunku bankowego, z którego realizowany jest przelew oraz rachunku bankowego kontrahenta, kontrola przekazywanej kwoty, również w zakresie potrąceń z tytułu ewentualnych kar umownych lub faktur korygujących,

18) generowanie wyciągów bankowych w systemie bankowości elektronicznej,  
19) przygotowywanie i rozliczanie podatku VAT oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego,

20) udział w wykonywaniu zadań w zakresie sprawozdawczości finansowej i budżetowej oraz w pracach związanych ze sprawozdawczością roczną,

21) ścisła współpraca z Głównym Księgowym w zakresie ewidencji, sprawozdawczości i planowania,

22) współpraca z bankami, jednostkami nadrzędnymi, urzędami skarbowymi i innymi instytucjami w zakresie pełnionych obowiązków, 

23) archiwizacja dokumentów,

24) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.

Wieloosobowe stanowisko ds. płac i księgowości
6. Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. płac i księgowości należy w szczególności :
1) prowadzenie ewidencji należnych świadczeń pracowniczych wraz z bezpośrednim przekazem
informacji do stanowisk merytorycznych,
2) ustalanie, obliczanie i sporządzanie list płac wynagrodzeń, zasiłków i innych świadczeń z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego oraz innych świadczeń dla pracowników i osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej wraz z prowadzeniem pełnej dokumentacji i przygotowaniem przelewów w systemie bankowości elektronicznej,

3) realizowanie potrąceń m.in. komorniczych i administracyjnych,
4) obsługa Pracowniczych Planów Kapitałowych wraz z terminowym sporządzaniem i przesyłaniem informacji o wpłatach do PPK oraz przygotowaniem przelewów należnych wpłat do PPK w systemie bankowości elektronicznej,    

5) naliczanie odpisów podstawowych i zwiększeń na Zakładowy Funduszu Świadczeń Socjalnych wraz z dokonywaniem korekt i przygotowaniem przelewów w systemie bankowości elektronicznej,     

6) terminowe sporządzanie i przesyłanie dokumentów zgłoszeniowych do ZUS pracowników i osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej,

7) terminowe sporządzanie i przekazywanie informacji dla osób ubezpieczonych o pobranych składkach na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne oraz wypłaconych świadczeniach,

8) terminowe sporządzanie i przesyłanie informacji i deklaracji podatkowych oraz przygotowywanie przelewów należnych podatków do US w systemie bankowości elektronicznej,

9) terminowe sporządzanie i przesyłanie informacji, raportów i deklaracji rozliczeniowych do ZUS oraz przygotowywanie przelewów należnych składek do ZUS w systemie bankowości elektronicznej,

10) terminowe sporządzanie i przesyłanie sprawozdań do GUS,

11) przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych,

12) wystawianie zaświadczeń o wynagrodzeniu, 

13) rozliczanie delegacji służbowych i pobranych zaliczek, 

14) rozliczanie i  kontrola dokumentów księgowych pod względem formalno-rachunkowym oraz w zakresie ich kompletności i zgodności z planem finansowym oraz zaangażowania,

15) weryfikacja poprawność opisów dokumentów księgowych,  

16) dekretacja dokumentów księgowych polegająca na właściwym wskazaniu kont księgowych w zakresie kosztów, rozrachunków i wydatków oraz księgowanie ich w programie finansowo-księgowym i rejestrach VAT, 

17) wystawianie wewnętrznych dowodów księgowych,

18) wstępna kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

19) wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

20) prowadzenie ewidencji księgowych i uzgadnianie z kontami księgi głównej,

21) uzgadnianie zapisów księgowych na kontach syntetycznych i analitycznych,

22) uzgadnianie i potwierdzanie sald z kontrahentami,

23) uzgadnianie wyciągów bankowych, sald kont syntetycznych i analitycznych, sporządzanie zestawień obrotów i sald,  

24) comiesięczne uzgadnianie kont rozrachunkowych, przychodowych i kosztowych z uwzględnieniem kosztów rodzajowych i poszczególnych działów i paragrafów klasyfikacji budżetowej oraz pozycji analitycznych,  

25) przygotowywanie przelewów z tytułu płatności wobec kontrahentów w systemie bankowości elektronicznej, polegające na kontroli terminu płatności dokumentów, właściwym wskazaniu rachunku bankowego, z którego realizowany jest przelew oraz rachunku bankowego kontrahenta, kontrola przekazywanej kwoty, również w zakresie potrąceń z tytułu ewentualnych kar umownych lub faktur korygujących,

26) generowanie wyciągów bankowych w systemie bankowości elektronicznej,  
27) rozliczanie dotacji udzielanych z budżetu gminy,
28) udział w wykonywaniu zadań w zakresie sprawozdawczości finansowej i budżetowej oraz w pracach związanych ze sprawozdawczością roczną,

29) ścisła współpraca z Głównym Księgowym w zakresie ewidencji, sprawozdawczości i planowania,

30) współpraca z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, Ministerstwem Pracy i Polityki Społecznej, bankami, jednostkami nadrzędnymi, urzędami skarbowymi i innymi instytucjami w zakresie pełnionych obowiązków, 

31) archiwizacja dokumentów,

32) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
Wieloosobowe stanowisko ds. rozliczeń i windykacji
7. Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. rozliczeń i windykacji należy w szczególności:
1) rozliczanie odbiorców usług i wystawianie faktur, faktur korygujących, not księgowych, not odsetkowych, duplikatów za usługi dostawy wody i odprowadzania ścieków, zgodnie z obowiązującą taryfą i obowiązującymi przepisami prawa, w tym weryfikacja danych niezbędnych do wystawiania faktur,

2) rozliczanie odbiorców usług i wystawianie faktur, faktur korygujących, not księgowych, not odsetkowych, duplikatów za usługę odprowadzania wód opadowych i roztopowych, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, w tym weryfikacja danych niezbędnych do wystawiania faktur,
3) analiza ilości dostarczonej wody i odprowadzonych ścieków, dokonywanie porównań zużycia wody w cyklach rozliczeniowych i ustalanie przyczyn występujących odchyleń,

4) współpraca z pracownikami Działu Wodociągów i Kanalizacji w zakresie ustalania warunków poboru wody i odprowadzania ścieków oraz odprowadzania wód opadowych i roztopowych m.in. w celu zlecenia wyjaśnienia spraw w terenie,
5) przygotowywanie umów na dostawę wody i odbiór ścieków oraz odprowadzanie wód opadowych i roztopowych,

6) rozliczanie stanowiska ds. konserwacji i odczytu wodomierzy z przeprowadzonych odczytów,

7) przyjmowanie odczytów wodomierzy i wprowadzanie do systemu informatycznego oraz ich weryfikacja,
8) obsługa odbiorców usług w zakresie wyjaśniania faktur, not, zaległości, sald i wpłat,
9) obsługa reklamacji odbiorców usług (pisemna, mailowa bądź telefoniczna),

10) przygotowywanie duplikatów i kopii dokumentów,

11) przyjmowanie zgłoszeń dotyczących zmiany właściciela, zarządcy nieruchomości oraz danych teleadresowych odbiorcy usług oraz rejestrowanie ww. zgłoszeń w systemie informatycznym,
12) ewidencjonowanie sprzedaży i wprowadzanie wpłat za dostawę wody i odprowadzanie ścieków oraz odprowadzanie wód opadowych i roztopowych do systemów informatycznych,

13) generowanie wyciągów bankowych w systemie bankowości elektronicznej,
14) sporządzanie zestawień dotyczących sprzedaży, wpłat, nadpłat, odsetek i należności oraz rejestru sprzedaży VAT,
15) udział w prowadzeniu spraw związanych z umarzaniem, rozkładaniem na raty i odraczaniem terminu płatności należności z tytułu dostawy wody i odbioru ścieków oraz odprowadzania wód opadowych i roztopowych, w tym przygotowywanie umów,

16) bieżące monitorowanie należności i kontrola rozrachunków z odbiorcami usług w tym prowadzenie działań windykacyjnych niedopuszczających do ich przedawnienia poprzez podejmowanie stosownych działań na drodze sądowej i pozasądowej,
17) współpraca z Radcą Prawnym i stały monitoring spraw sądowych i komorniczych, w tym prowadzenie ewidencji należności związanych z postępowaniami sądowymi i komorniczymi oraz ich rozliczanie,
18) windykacja należności:
a) prowadzenie czynności w postępowaniu egzekucyjnym w administracji, w tym współdziałanie z organami egzekucyjnymi w zakresie wniosków egzekucyjnych i tytułów wykonawczych, ustalaniu majątku zobowiązanych;

b) sporządzanie wniosków o egzekucję należności cywilnoprawnych na podstawie orzeczeń sądowych;

c) współpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie windykacji należności,
19) prowadzenie stosownych rejestrów oraz zbiorów, w tym oryginałów umów za usługi dostawy wody i odprowadzania ścieków oraz odprowadzania wód opadowych i roztopowych, 
20) sporządzanie kwartalnych i rocznych sprawozdań zadłużenia,
21) wystawianie wewnętrznych dowodów księgowych,
22) prowadzenie gospodarki magazynowej wodomierzy,
23) wydawanie wodomierzy z magazynu,

24) archiwizacja dokumentów,
25) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
§ 19.
1. W skład Działu Mieszkaniowego wchodzą: 
1) stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
2) stanowiska pomocnicze i obsługi:
a) stanowisko ds. obsługi – majster ds. utrzymania porządku na terenach gminnych,
b) wieloosobowe stanowisko pracy – robotnik,

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej
2. Do zadań stanowiska ds. gospodarki komunalnej należy w szczególności:
1) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy, w tym realizacja zadań wynikających z przepisów o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i Kodeksu cywilnego, w szczególności, w tym:

a) realizacja zadań wynikających z gminnego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy;

b) załatwianie spraw związanych z określaniem stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomości budynkowe, realizacja polityki czynszowej na podstawie obowiązujących przepisów;

c) przygotowywanie umów najmu mieszkalnych lokali komunalnych;

d) zapewnienie właściwego wykonywania umów przez lokatorów, w tym zapewnienie realizacji dochodów Zakładu z tytułu czynszów najmu oraz egzekwowanie należności w powyższym zakresie;

e) prowadzenie ewidencji umów najmu oraz ewidencji należności z tytułu czynszów za lokale mieszkalne, monitorowanie terminowości wpłat, bieżące występowanie z wezwaniami do zapłaty;

f) realizacja zadań wynikających z gospodarowania lokalami komunalnymi oraz realizacja obowiązujących przepisów dotyczących lokali socjalnych;

g) prowadzenie spraw związanych z egzekucją w sprawach lokalowych i usuwaniem skutków samowoli lokalowej;

h) realizacja zadań w zakresie właściwej eksploatacji i właściwego utrzymania zasobów mieszkaniowych gminy, w tym prowadzenie konserwacji i remontów bieżących, analiza stanu utrzymania i ustalanie potrzeb w powyższym zakresie;

i) współudział w opracowywaniu planów inwestycyjnych dotyczących zasobu mieszkaniowego gminy i jego modernizacji, a także współudział w realizacji podjętych inwestycji;

j) prowadzenie aktualnej ewidencji mieszkaniowego zasobu Gminy,
2) administrowanie, gospodarowanie i zarządzanie gminnymi lokalami użytkowymi oraz nieruchomościami budynkowymi, w tym sygnalizowanie potrzeb i współdziałanie w planowaniu i realizacji inwestycji w powyższym zakresie,
3) gromadzenie dokumentacji technicznej administrowanych obiektów i urządzeń infrastruktury   komunalnej, w tym dokumentacji wymaganej przepisami Prawa budowlanego,
4) prowadzenie książek obiektu budowlanego dla administrowanych budynków, przestrzeganie  terminów przeglądów okresowych - rocznych i okresowych – pięcioletnich. Sprawdzanie   wykonania zaleceń z poprzednich kontroli,
5) zapewnienie utrzymania gminnego zasobu mieszkaniowego oraz jego eksploatacji zgodnie                     z obowiązującymi przepisami, w tym przepisami ustawy Prawo budowlane,
6) załatwianie spraw w zakresie utrzymania i eksploatacji budynku stanowiącego siedzibę Zakładu, w tym sprawy zaopatrzenia w media, ochrony, ubezpieczenia, realizacji przepisów Prawa   budowlanego odnoszących się do użytkowników obiektów budowlanych,
7) załatwianie spraw związanych z wykonaniem usług, w przypadku ich zlecenia przez Urząd  Gminy lub jednostki organizacyjne Gminy - w zakresie porządku i czystości na terenie Gminy,
8) archiwizacja dokumentów,

9) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
3. Stanowisku ds. gospodarki komunalnej podporządkowane jest stanowisko ds. obsługi – majster ds. utrzymania porządku na terenach gminnych i wieloosobowe stanowisko – robotnik.
Stanowisko ds. obsługi 
4. Do zadań majstra ds. utrzymania porządku na terenach gminnych należy w szczególności:
1) nadzór nad wykonywaniem zadań przez pracowników zatrudnionych na stanowisku robotnik,
2) kontrola czasu pracy nadzorowanych pracowników zatrudnionych na stanowisku robotnik,
3) rozdzielanie zadań nadzorowanym pracownikom,
4) utrzymanie porządku i czystości na terenach gminnych,
5) udział w transporcie zebranych nieczystości komunalnych do wyznaczonych miejsc składowania i ich rozładunek,
6) dbałość o powierzony do wykonywania zadań samochód ciężarowo-osobowy,

a) utrzymanie estetycznego wyglądu samochodu;

b) przestrzeganie zaleceń instrukcji obsługi samochodu w zakresie codziennej eksploatacji oraz przeglądów gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
7) rozliczanie przebiegu samochodu ciężarowo-osobowego,
8) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
Wieloosobowe stanowisko – robotnik
5. Do zadań wieloosobowego stanowiska – robotnik należy w szczególności:
1) utrzymanie porządku i czystości na terenach gminnych,
2) konserwacja terenów zielonych stacji uzdatniania wody i oczyszczalni ścieków,
3) pomoc w pracach konserwacyjnych stacji uzdatniania wody i oczyszczalni ścieków,
4) pomoc w pracach konserwacyjnych sieci wodociągowych i kanalizacyjnych 
5) utrzymanie porządku na terenie stacji uzdatniania wody i oczyszczalni ścieków,
6) renowacja powłok malarskich na stacjach uzdatniania wody i oczyszczalni oraz uzbrojeniu sieci wodociągowych,
7) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.

§ 20.
1. W skład Działu Kadr i Administracji wchodzą:

1) stanowisko ds. kadr i administracji,

2) stanowiska pomocnicze i obsługi:

a) sekretarka,

b) pomoc administracyjna,

c) stanowisko obsługi – sprzątaczka.
Stanowisko ds. kadr i administracji
2. Do zadań stanowiska ds. kadr i administracji należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw pracowniczych pracowników Zakładu, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych pracowników;

b) prowadzenie ewidencji pracowników;

c) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników, ustalaniem  wynagrodzeń, udzielaniem urlopów, przyznawaniem innych świadczeń pracowniczych;

d) zapewnienie realizacji przepisów w sprawie wynagrodzeń pracowników Zakładu;

e) zapewnienie właściwej realizacji przepisów dotyczących Funduszu Świadczeń Socjalnych;

f) zapewnienie realizacji przepisów dotyczących doskonalenia zawodowego pracowników;

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzględniającej urlopy, zwolnienia lekarskie, pracę w godzinach nadliczbowych oraz nadzór nad dyscypliną pracy;

h) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nagród i wyróżnień oraz odznaczeń;

i) prowadzenie spraw związanych z odpowiedzialnością służbową i dyscyplinarną pracowników;

j) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracowników;

k) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym pracowników i ich rodzin;

l) prowadzenie i załatwianie innych spraw pracowniczych wynikających z ustawy o pracownikach samorządowych oraz Kodeksu Pracy oraz zapewnienie realizacji wyżej wskazanych przepisów;

ł) przygotowywanie projektów regulaminu pracy oraz projektów zmian tego regulaminu, przygotowywanie regulaminów wynagradzania i premiowania z uwzględnieniem obowiązujących przepisów;

m) koordynowanie realizacji zadań w zakresie obowiązków pracodawcy wynikających z Kodeksu pracy oraz przepisów szczególnych, w tym bhp i ppoż,

2) prowadzenie kancelarii Zakładu zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, w tym:

a) ewidencjonowanie korespondencji przychodzącej do Zakładu;

b) wysyłanie korespondencji i odbiór korespondencji z Urzędu pocztowego;

c) zapewnienie właściwego obiegu korespondencji w Zakładzie;

d) załatwianie spraw związanych z przekazywaniem korespondencji mylnie skierowanej do właściwych organów;

e) powielanie dokumentów;

f) potwierdzanie zwrotnych potwierdzeń odbioru korespondencji;

g) rozdział zadekretowanej korespondencji do poszczególnych komórek organizacyjnych oraz kierowanie interesantów do właściwych komórek organizacyjnych;

h) obsługa urządzeń kancelarii;

i) prowadzenie centralnej ewidencji pieczęci urzędowych i pieczątek;

j) prowadzenie rejestru delegacji służbowych;

k) prowadzenie centralnego rejestru zamówień do wartości określonej odrębnym zarządzeniem,

3) załatwianie spraw organizacyjnych, związanych z funkcjonowaniem Zakładu oraz prowadzenie 

dokumentacji w powyższym zakresie,

4) prowadzenie sekretariatu Dyrektora Zakładu,

5) sprawy administracyjno - gospodarcze, w szczególności zaopatrzenie Zakładu w materiały, wyposażenie i urządzenia biurowe,

6) nadzór nad stanowiskiem obsługi – sprzątaczka,
7) archiwizacja dokumentów,
8) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
Sekretarka

3. Do zadań stanowiska sekretarki należy w szczególności:

1) prowadzenie kancelarii Zakładu zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, w tym:

a) ewidencjonowanie korespondencji przychodzącej do Zakładu;

b) wysyłanie korespondencji i odbiór korespondencji z Urzędu pocztowego;

c) zapewnienie właściwego obiegu korespondencji w Zakładzie;

d) załatwianie spraw związanych z przekazywaniem korespondencji mylnie skierowanej do właściwych organów;

e) powielanie dokumentów;

f) potwierdzanie zwrotnych potwierdzeń odbioru korespondencji;

g) rozdział zadekretowanej korespondencji do poszczególnych komórek organizacyjnych oraz kierowanie interesantów do właściwych komórek organizacyjnych;

h) obsługa urządzeń kancelarii;

i) prowadzenie centralnej ewidencji pieczęci urzędowych i pieczątek;

j) prowadzenie rejestru delegacji służbowych;

k) prowadzenie centralnego rejestru zamówień do wartości określonej odrębnym zarządzeniem,

2) załatwianie spraw organizacyjnych, związanych z funkcjonowaniem Zakładu oraz prowadzenie 

dokumentacji w powyższym zakresie,

3) prowadzenie sekretariatu Dyrektora Zakładu,

4) sprawy administracyjno - gospodarcze, w szczególności zaopatrzenie Zakładu w materiały, wyposażenie i urządzenia biurowe,

5) nadzór nad stanowiskiem obsługi – sprzątaczka,
6) archiwizacja dokumentów,
7) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
Pomoc administracyjna

4. Do zadań na stanowisku pomoc administracyjna należy w szczególności:

1) wspomaganie pracowników merytorycznych w zakresie prowadzonych spraw,

2) prace pomocnicze w zakresie spraw związanych z wysyłką, segregacją i rejestracją korespondencji, 
3) czuwanie nad terminowym realizowaniem poleceń i załatwianiem korespondencji,

4) przygotowywanie bieżących ogłoszeń i informacji,

5) archiwizacja dokumentów,
6) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
Sprzątaczka 
5. Do zadań sprzątaczki należy w szczególności:

1) sprzątanie pomieszczeń biurowych i sanitariatów,

2) sprzątanie tarasu zewnętrznego wraz ze schodami,

3) sprzątanie pomieszczeń socjalnych,

4) utrzymanie w czystości okien, drzwi i okładzin ceramicznych,
5) codzienne zamiatanie, odkurzanie i zmywanie podłóg, przecieranie na mokro parapetów, odkurzanie mebli, czyszczenie toalet środkami odkażającymi, zaopatrywanie toalet w papier toaletowy i mydło,
6) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
§ 21.
Stanowisku ds. kadr i administracji podporządkowane jest stanowisko do spraw obsługi - sprzątaczka.
§ 22.
1. W skład Działu Wodociągów i Kanalizacji wchodzą:

1) Kierownik Działu Wodociągów i Kanalizacji,
2) wieloosobowe stanowisko ds. wodociągowych i kanalizacyjnych,
3) stanowisko pomocnicze i obsługi:
a) wieloosobowe stanowisko ds. wodociągowych 
b) wieloosobowe stanowisko ds. kanalizacyjnych,

c) wieloosobowe stanowisko ds. wodociągowych i kanalizacyjnych,
d) wieloosobowe stanowisko ds. konserwacji i odczytu wodomierzy.
Kierownik Działu Wodociągów i Kanalizacji
2. Do zadań kierownika Działu Wodociągów i Kanalizacji należy w szczególności:

1) zastępowanie dyrektora i jego zastępcy pod ich nieobecność za wyjątkiem spraw finansowych oraz czynności z zakresu prawa pracy,

2) nadzorowanie i kierowanie działalnością eksploatacyjną ujęć wody i oczyszczalni ścieków, w sposób gwarantujący bezawaryjną dostawę wody i odbiór ścieków zgodnie z posiadanymi pozwoleniami wodnoprawnymi,

3) planowanie remontów urządzeń zainstalowanych na stacjach uzdatniania wody, oczyszczalni ścieków,
4) organizowanie i kierowanie pracą podległych pracowników,

5) nadzorowanie pracy podległych pracowników w zakresie terminów i właściwego wykonania,

6) podejmowanie decyzji w ramach aprobaty wstępnej spraw przedstawianych przez pracowników w granicach kompetencji kierownika,

7) czuwanie nad zgodnością załatwiania spraw z obowiązującymi przepisami, stanem faktycznym 
i wytycznymi dyrektora lub jego zastępcy,

8) bieżące zaznajamianie podległych pracowników z przepisami, instrukcjami i zarządzeniami itp.,

9) instruktaż pracowników na stanowiskach roboczych w zakresie przepisów bhp i p.poż. przed dopuszczeniem do pracy i zapewnienie bezpiecznych warunków pracy oraz nadzór nad przestrzeganiem tych przepisów przez podległych pracowników,

10) nadzór nad stanem technicznym obiektów, instalacji i urządzeń będących mieniem Zakładu,
11) przygotowanie i przeprowadzanie postępowań o udzielanie zamówień publicznych, zgodnie z zasadami i trybami określonymi w ustawie – Prawo zamówień publicznych oraz zgodnie z regulaminami obowiązującymi w Zakładzie,
12) sporządzanie sprawozdań wymaganych przepisami prawa,

13) sporządzanie dokumentacji dotyczącej uzyskania pozwolenia wodnoprawnego lub jego       zamiany,
14) wydawanie warunków technicznych przyłączy wodociągowych, kanalizacyjnych i odprowadzających wody opadowe,
15) uzgadnianie dokumentacji technicznej pod względem technicznym i eksploatacyjnym,
16) udział w odbiorach technicznych urządzeń przyjmowanych do eksploatacji,

17) sporządzanie planu modernizacji i remontów sieci wodociągowo-kanalizacyjnej, sprzętu i urządzeń,

18) kontrolowanie i nadzorowanie prac studni głębinowych, przepompowni ścieków, oczyszczalni
ścieków z infrastrukturą, przepompowni wód deszczowych,
19) zdalna obsługa stacji uzdatniania wody, oczyszczalni ścieków, przepompowni wód deszczowych,

20) analiza jakości, ilości i sprzedaży wody i odprowadzanych ścieków,
21) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
3. Kierownikowi Działu Wodociągów i Kanalizacji podlegają bezpośrednio następujące stanowiska:
1) wieloosobowe stanowisko ds. wodociągowych i kanalizacyjnych,
2) stanowisko pomocnicze i obsługi:
a) wieloosobowe stanowisko ds. wodociągowych 

b) wieloosobowe stanowisko ds. kanalizacyjnych,

c) wieloosobowe stanowisko ds. wodociągowych i kanalizacyjnych,
d) wieloosobowe stanowisko ds. konserwacji i odczytu wodomierzy.
Wieloosobowe stanowisko ds. wodociągowych i kanalizacyjnych
4. Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. wodociągowych i kanalizacyjnych należy w szczególności:
1) uczestniczenie w prowadzonych pracach remontowych i modernizacyjnych, rozbudowy sieci wod-kan, sieci kanalizacji deszczowej,

2) sporządzanie warunków technicznych przyłączy wodociągowych, kanalizacyjnych 
i odprowadzających wody opadowe,

3) przygotowanie i przeprowadzanie postępowań o udzielanie zamówień publicznych, zgodnie 
z zasadami i trybami określonymi w ustawie – Prawo zamówień publicznych oraz zgodnie 
z regulaminami obowiązującymi w Zakładzie,
4) sporządzanie dokumentacji i sprawozdań w zakresie prowadzonych robót zgodnie z ustawą 
o zamówieniach publicznych,
5) planowanie zakupów urządzeń i materiałów koniecznych do prawidłowego działania stacji uzdatniania wody, oczyszczalni ścieków, przepompowni, przygotowywanie zleceń na zakup materiałów,
6) przygotowywanie materiałów i sprawozdań GUS, KOBIZE, BDO,
7) przygotowywanie danych do zbiorczych zestawień i oświadczeń dotyczących poboru wody i odprowadzanych ścieków do Państwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie,
8) przygotowywanie dokumentacji odbiorowej przyłączy i ich odbiór,

9) przygotowywanie i spisywanie umów na dostawę wody, odbiór ścieków, odprowadzanie wód opadowych odebranych przyłączy, 
10) przyjmowanie zgłoszeń o awarii urządzeń wodociągowych i kanalizacyjnych oraz podejmowanie działań w celu ich usunięcia,
11) wzywanie wyznaczonych ekip remontowych w celu usunięcia awarii,
12) prowadzenie spraw związanych z badaniem jakości wody i jakości ścieków,
13) analiza jakości, ilości i sprzedaży wody i odprowadzanych ścieków,

14) kontrola pracy urządzeń wodociągowych, kanalizacyjnych, kanalizacji deszczowej w systemie telemetrycznym, reagowanie na nieprawidłowości,
15) kontrola stanu infrastruktury wodociągowej, kanalizacji sanitarnej, kanalizacji deszczowej, p.poż (organizacja konserwacji, napraw, wymiany), 

16) kontrola przestrzegania przez odbiorców warunków technicznych podłączenia przyłączy wodociągowych, kanalizacyjnych, kanalizacji deszczowej,
17) kontrola utrzymania porządku i czystości na terenie stacji uzdatniania wody, oczyszczalni ścieków,

18) archiwizacja dokumentów,
19) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
Wieloosobowe stanowisko ds. wodociągowych

5. Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. wodociągowych należy w szczególności:
1) obsługa urządzeń zainstalowanych na stacjach uzdatniania wody zgodnie z DTR lub zaleceniami zawartymi w instrukcjach do tych urządzeń,
2) bieżąca kontrola działania i konserwacja poszczególnych urządzeń na SUW, w tym szczególnie:

a) pomp głębinowych;

b) strumienicy (okresowy przegląd szczelności połączeń i prawidłowości pracy strumienicy,

kontrola ilości powietrza wprowadzanego do wody surowej poprzez obserwację wskazań

rotametru);

c) zbiornika reakcji (okresowe /2-3 razy w miesiącu/ odmulenie zbiornika, poprzez spuszczenie

osadów gromadzonych się na dnie zbiornika do kanalizacji);

d) pomp pośrednich (okresowa kontrola, czy parametry pracy pomp /ciśnienie i wydajność/ nie

ulegają nie uzasadnionym zmianom);

e) filtrów pośpiesznych. 
3) utrzymanie w czystości filtrów poprzez ich okresowe zewnętrzne czyszczenie. Sprawdzanie 
i regulacja przebiegu automatycznego płukania filtrów. Sprawdzanie stanu połączeń kołnierzowych, sprawdzanie i konserwacja odpowiedników na filtrach. Okresowe sprawdzanie poziomu górnej warstwy filtracyjnej złoża w filtrze /minimum raz w roku/,
4) kontrola szczelności połączeń, instalacji sprężonego powietrza zasilającej siłowniki napędów przepustnic pneumatycznych/elektrycznych. Kontrola odpowiedniego stanu przepustnic /zamknięte lub otwarte/ na wskaźnikach umieszczonych na siłownikach przepustnic podczas normalnej pracy filtrów i podczas płukania,

a) wież napowietrzających wodę surową (dotyczy SUW Józefów);

b) ujęć wody;

c) zbiorników wyrównawczych wody czystej;

d) pomp sieciowych;

e) sprężarek.
5) kontrola działania sprężarek zasilających siłowniki przepustownic pneumatycznych/elektrycznych na podstawie sygnalizacji na schemacie synoptycznym i ewentualne usuwanie awarii lub nieszczelności instalacji,
6) dozowanie podchlorynu sodu NaOCl  i siarczanu glinu Al2/SO4/3 *16H2O zgodnie z ustaleniami dawek w czasie rozruchu technologicznego oraz pomiar zawartości wolnego chloru w wodzie wodociągowej,
7) przestrzeganie przepisów BHP przy obchodzeniu się ze środkami chemicznymi,
8) włączenie elektrycznych ogrzewaczy w pomieszczeniach stacji uzdatniania wody w okresie grzewczym /temperatura wewnętrzna w stacji w przedziale od +8 0C do +100C/,
9) planowanie remontów urządzeń zainstalowanych w stacji uzdatniania wody,
10) planowanie zakupów urządzeń i materiałów koniecznych do prawidłowego działania SUW,
11) utrzymanie ogólnego porządku w SUW i na terenie należącym do niej, łącznie z koszeniem trawy,
12) zgłaszanie potrzeb remontowych związanych ze stanem kontenera i terenem SUW,
13) bieżące przeglądy sieci wodociągowej, zapewniające sprawną jej eksploatację,
14) bieżąca konserwacja i przeglądy hydrantów przeciwpożarowych, zapewniająca ich stałą sprawność,

15) prowadzenie rejestru płukań hydrantów, 

16) bieżąca konserwacja i przeglądy zasuw wodociągowych, zapewniająca ich stałą sprawność,
17) kontrola przestrzegania przez odbiorców wody warunków technicznych podłączenia przyłączy wodociągowych,
18) przyjmowanie zgłoszeń o awarii urządzeń wodociągowych oraz podejmowanie działań w celu ich usunięcia,
19) wzywanie wyznaczonych ekip remontowych w celu usunięcia awarii,
20) wstrzymanie dostawy wody w przypadku awarii urządzeń wodociągowych lub bezpośredniego zagrożenia w ich powstaniu,
21) prowadzenie książki eksploatacji ujęcia,

22) informowanie o niesprawnych urządzeniach pomiarowych,

23) dokonywanie odczytów urządzeń pomiarowych zainstalowanych u odbiorców,

24) prowadzenie rejestru wyjść służbowych i innych z SUW,
25) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
Wieloosobowe stanowisko ds. kanalizacyjnych

6.1. Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. kanalizacyjnych należy w szczególności:
1) kontrola prawidłowej pracy urządzeń technologicznych i ich części,
2) kontrola prawidłowości sygnalizacji i sterowania, 
3) kontrola stanu komór (osadu czynnego - biokonów) i zbiorników,
4) obsługa ruchowa obiektów i urządzeń,
5) utrzymanie porządku i czystości obiektów i terenu oczyszczalni oraz pomieszczeń pracy, węzła 
sanitarnego i pomieszczeń magazynowych,
6) utrzymanie i pielęgnacja zieleni na terenie oczyszczalni (osadu czynnego – skarpy biokonów),
7) wykonanie przeglądów, konserwacji urządzeń technologicznych i wykonanie drobnych napraw, prowadzenie dziennika pracy oczyszczalni oraz sporządzanie raportów dziennych z pracy urządzeń pomiarowych,
6.2. Zakres szczegółowy :
1) kontrola pracy pomp ściekowych w przepompowni wraz z instalacją pływakową,

a) kontrola pompy awaryjnej wraz z instalacją pływakową;

b) kontrola stanu pracy zasuw przełączających komory osadu czynnego i studni;

c) kontrola komór osadu czynnego w tym: stan osadu czynnego jego koncentracji, koloru, 
zapachu oraz odprowadzanie osadu nadmiernego z osadników I i II,
2) szczelności:

a) urządzeń kontrolnych;

b) osłon, pokryw itp.,
3) kontrola pracy urządzeń napowietrzających na komorach osadu czynnego,

a) stan połączeń mechanicznych – linki , cięgna, kausze;

b) powierzchni wirnika - brak „warkoczy” itp.;

c) ogólny stan techniczny żurawika ręcznego,
4) kontrola mieszadeł  na komorach osadu czynnego,

a) stan połączeń mechanicznych – linki, cięgna, kausze;

b) powierzchni śmigieł - brak „warkoczy” itp.;

c) ogólny stan techniczny żurawika ręcznego,
5) kontrola pracy koryt spustowych (dekanderów),

a) kontrola pływaków, połączeń mechanicznych pantografu, napędu spustu;
6) kontrola sond pomiarowych zawartości tlenu,
7) kontrola sita,

a) pracy reduktora i ślimaka,
8) kontrola piaskowników,

a) kontrola urządzenia, szczelności i prawidłowe prowadzenie gospodarki odpadami,
9) kontrola agregatu prądotwórczego na oczyszczalni oraz przepompowni wód deszczowych na Osiedlu Głogi,
a) kontrola pracy: automatyczna, ręczna;

b) kontrola poziomów paliwa, płynu chłodzącego, stanu akumulatora;

c) kontrola automatyki włączeń i wyłączeń;
10) kontrola urządzenia do odwadniania osadu nadmiernego,

a) przygotowanie urządzenia do pracy – przygotowanie i zalanie polielektrolitu; 

b) kontrola  sprężarki powietrza, szczelności układu itp.;

c) kontrola pompy pompującej osad nadmierny;

d) kontrola pompy przepompowującej osad nadmierny z osadnika II do I;
11) kontrola szafy sterującej, sterownika, poziomów alarmowych, kontrolek stanu pracy,
12) kontrola systemu powiadomień sygnałami GSM,
13) kontrola systemu alarmowego zainstalowanego na oczyszczalni,
14) kontrola pola odkładczego osadu nadmiernego,
15) kontrola kontenerów na odpady i zachowanie higieny osadów tam zebranych,
16) kontrola sieci kanalizacyjnej,

a) tylko otworzenie włazów ulicznych i kontrola wizualna stanu przykanalika i kanału;
17) kontrola pracy przepompowni ścieków przy Szkole Podstawowej w Stanisławowie Pierwszym (raz na tydzień) oraz kontrola sieci kanalizacji deszczowej,
18) utrzymanie czystości i porządku na terenie oczyszczalni – codziennie,
19) wykaszanie traw, malowanie konserwacyjne ogrodzenia, kontenerów, stojaków itp. w zależności od potrzeb,
20) prowadzenie rejestru wyjść służbowych i innych z oczyszczalni ścieków,

21) kontrola pracy infrastruktury i urządzeń kanalizacji deszczowej i jej konserwacja
22) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
6.3. Uwaga :

W czasie wykonywania obowiązków służbowych należy bezwzględnie przestrzegać przepisów bhp i p.poż. w tym:
1) zabrania się wchodzenia do zbiornika przepompowni ścieków bez polecenia osoby nadzorującej 
i samodzielnie,
2) zabrania się wchodzenia do studni kanalizacyjnych bez polecenia osoby nadzorującej 
i samodzielnie,
3) zabrania się przebywania osób postronnych i pracowników nie mających obowiązku świadczenia pracy na terenie oczyszczalni bez zgody osoby nadzorującej.

Wieloosobowe stanowisko ds. wodociągowych i kanalizacyjnych

7. Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. wodociągowych i kanalizacyjnych należy w szczególności:
1) obsługa urządzeń zainstalowanych na stacjach uzdatniania wody zgodnie z DTR lub zaleceniami zawartymi w instrukcjach do tych urządzeń,
2) bieżąca kontrola działania i konserwacja poszczególnych urządzeń na SUW, w tym szczególnie:

a) pomp głębinowych;

b) strumienicy (okresowy przegląd szczelności połączeń i prawidłowości pracy strumienicy,

kontrola ilości powietrza wprowadzanego do wody surowej poprzez obserwację wskazań

rotametru);

c) zbiornika reakcji (okresowe /2-3 razy w miesiącu/ odmulenie zbiornika, poprzez spuszczenie

osadów gromadzonych się na dnie zbiornika do kanalizacji);

d) pomp pośrednich (okresowa kontrola, czy parametry pracy pomp /ciśnienie i wydajność/ nie

ulegają nie uzasadnionym zmianom);

e) filtrów pośpiesznych. 
3) utrzymanie w czystości filtrów poprzez ich okresowe zewnętrzne czyszczenie. Sprawdzanie i regulacja przebiegu automatycznego płukania filtrów. Sprawdzanie stanu połączeń kołnierzowych, sprawdzanie i konserwacja odpowiedników na filtrach. Okresowe sprawdzanie poziomu górnej warstwy filtracyjnej złoża w filtrze /minimum raz w roku/,
4) kontrola szczelności połączeń, instalacji sprężonego powietrza zasilającej siłowniki napędów przepustnic pneumatycznych/elektrycznych. Kontrola odpowiedniego stanu przepustnic /zamknięte lub otwarte/ na wskaźnikach umieszczonych na siłownikach przepustnic podczas normalnej pracy filtrów i podczas płukania,

a) wież napowietrzających wodę surową (dotyczy SUW Józefów);

b) ujęć wody;

c) zbiorników wyrównawczych wody czystej;

d) pomp sieciowych;

e) sprężarek.
5) kontrola działania sprężarek zasilających siłowniki przepustownic pneumatycznych/ elektrycznych na podstawie sygnalizacji na schemacie synoptycznym i ewentualne usuwanie awarii lub nieszczelności instalacji,
6) dozowanie podchlorynu sodu NaOCl  i siarczanu glinu Al2/SO4/3 *16H2O zgodnie z ustaleniami dawek w czasie rozruchu technologicznego oraz pomiar zawartości wolnego chloru w wodzie wodociągowej,
7) przestrzeganie przepisów BHP przy obchodzeniu się ze środkami chemicznymi,
8) włączenie elektrycznych ogrzewaczy w pomieszczeniach stacji uzdatniania wody w okresie grzewczym /temperatura wewnętrzna w stacji w przedziale od +8 0C do +100C/,
9) planowanie remontów urządzeń zainstalowanych w stacji uzdatniania wody,
10) planowanie zakupów urządzeń i materiałów koniecznych do prawidłowego działania SUW,
11) utrzymanie ogólnego porządku w SUW i na terenie należącym do niej, łącznie z koszeniem trawy,
12) zgłaszanie potrzeb remontowych związanych ze stanem kontenera i terenem SUW,
13) bieżące przeglądy sieci wodociągowej i kanalizacyjnej, zapewniające sprawną jej eksploatację,
14) bieżąca konserwacja i przeglądy hydrantów przeciwpożarowych, zapewniająca ich stałą sprawność,

15) prowadzenie rejestru płukań hydrantów,
16) bieżąca konserwacja i przeglądy zasuw wodociągowych, zapewniająca ich stałą sprawność,
17) kontrola przestrzegania przez odbiorców wody warunków technicznych podłączenia przyłączy wodociągowych,
18) przyjmowanie zgłoszeń o awarii urządzeń wodociągowych i kanalizacyjnych oraz podejmowanie działań w celu ich usunięcia,
19) wzywanie wyznaczonych ekip remontowych w celu usunięcia awarii,
20) wstrzymanie dostawy wody w przypadku awarii urządzeń wodociągowych lub bezpośredniego zagrożenia w ich powstaniu,
21) prowadzenie książki eksploatacji ujęcia,

22) informowanie o niesprawnych urządzeniach pomiarowych,

23) dokonywanie odczytów urządzeń pomiarowych zainstalowanych u odbiorców,

24) prowadzenie rejestru wyjść służbowych i innych z SUW i oczyszczalni ścieków,
25) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego,

26) kontrola prawidłowej pracy urządzeń technologicznych i ich części,

27) kontrola prawidłowości sygnalizacji i sterowania, 
28) kontrola stanu komór (osadu czynnego - biokonów) i zbiorników,
29) obsługa ruchowa obiektów i urządzeń,
30) utrzymanie porządku i czystości obiektów i terenu oczyszczalni oraz pomieszczeń pracy, węzła 
sanitarnego i pomieszczeń magazynowych,
31) utrzymanie i pielęgnacja zieleni na terenie oczyszczalni (osadu czynnego – skarpy biokonów),
32) wykonanie przeglądów, konserwacji urządzeń technologicznych i wykonanie drobnych napraw, prowadzenie dziennika pracy oczyszczalni oraz sporządzanie raportów dziennych z pracy urządzeń pomiarowych,

33) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
7.2. Zakres szczegółowy :
1) kontrola pracy pomp ściekowych w przepompowni wraz z instalacją pływakową,

a) kontrola pompy awaryjnej wraz z instalacją pływakową;

b) kontrola stanu pracy zasuw przełączających komory osadu czynnego i studni;

c) kontrola komór osadu czynnego w tym: stan osadu czynnego jego koncentracji, koloru, 
zapachu oraz odprowadzanie osadu nadmiernego z osadników I i II,
2) szczelności:

a) urządzeń kontrolnych;

b) osłon, pokryw itp.,
3) kontrola pracy urządzeń napowietrzających na komorach osadu czynnego,

a) stan połączeń mechanicznych – linki , cięgna, kausze;

b) powierzchni wirnika - brak „warkoczy” itp.;

c) ogólny stan techniczny żurawika ręcznego,
4) kontrola mieszadeł  na komorach osadu czynnego,

a) stan połączeń mechanicznych – linki, cięgna, kausze;

b) powierzchni śmigieł - brak „warkoczy” itp.;

c) ogólny stan techniczny żurawika ręcznego,
5) kontrola pracy koryt spustowych (dekanderów),

a) kontrola pływaków, połączeń mechanicznych pantografu, napędu spustu;
6) kontrola sond pomiarowych zawartości tlenu,
7) kontrola sita,

a) pracy reduktora i ślimaka,
8) kontrola piaskowników,

a) kontrola urządzenia, szczelności i prawidłowe prowadzenie gospodarki odpadami,

9) kontrola agregatu prądotwórczego na oczyszczalni oraz przepompowni wód deszczowych na Osiedlu Głogi,
a) kontrola pracy: automatyczna, ręczna;

b) kontrola poziomów paliwa, płynu chłodzącego, stanu akumulatora;

c) kontrola automatyki włączeń i wyłączeń;
10) kontrola urządzenia do odwadniania osadu nadmiernego,

a) przygotowanie urządzenia do pracy – przygotowanie i zalanie polielektrolitu; 

b) kontrola  sprężarki powietrza, szczelności układu itp.;

c) kontrola pompy pompującej osad nadmierny;

d) kontrola pompy przepompowującej osad nadmierny z osadnika II do I;
11) kontrola szafy sterującej, sterownika, poziomów alarmowych, kontrolek stanu pracy,
12) kontrola systemu powiadomień sygnałami GSM,
13) kontrola systemu alarmowego zainstalowanego na oczyszczalni,
14) kontrola pola odkładczego osadu nadmiernego,
15) kontrola kontenerów na odpady i zachowanie higieny osadów tam zebranych,
16) kontrola sieci kanalizacyjnej,

a) tylko otworzenie włazów ulicznych i kontrola wizualna stanu przykanalika i kanału;
17) kontrola pracy przepompowni ścieków przy Szkole Podstawowej w Stanisławowie Pierwszym (raz na tydzień) oraz kontrola sieci kanalizacji deszczowej,
18) utrzymanie czystości i porządku na terenie oczyszczalni – codziennie,
19) wykaszanie traw, malowanie konserwacyjne ogrodzenia, kontenerów, stojaków itp. w zależności od potrzeb,

20) prowadzenie rejestru wyjść służbowych i innych z oczyszczalni ścieków,

21) kontrola pracy infrastruktury i urządzeń kanalizacji deszczowej i jej konserwacja.
7.3. Uwaga :

W czasie wykonywania obowiązków służbowych należy bezwzględnie przestrzegać przepisów bhp i p.poż. w tym:
1) zabrania się wchodzenia do zbiornika przepompowni ścieków bez polecenia osoby nadzorującej 
i samodzielnie,
2) zabrania się wchodzenia do studni kanalizacyjnych bez polecenia osoby nadzorującej 
i samodzielnie,
3) zabrania się przebywania osób postronnych i pracowników nie mających obowiązku świadczenia pracy na terenie oczyszczalni bez zgody osoby nadzorującej.

Wieloosobowe stanowisko ds. konserwacji i odczytu wodomierzy
7. Do zadań wieloosobowego stanowiska ds. konserwacji i odczytu wodomierzy należy 
w szczególności:

1) dokonywanie odczytów wodomierzy u odbiorców wody zgodnie z okresami rozliczeniowymi przewidzianymi w umowach,

2) kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb,

3) plombowanie wodomierzy,

4) wnioskowanie o dokonanie legalizacji lub wymianę wodomierza,

5) zgłaszanie nielegalnych ujęć wody, odprowadzania ścieków i innych nieprawidłowości,

6) współpraca w prowadzeniu dokumentacji związanej z obsługą ludności korzystającej z sieci

wodociągowej lub kanalizacyjnej na terenie gminy Nieporęt,

7) przestrzeganie zasad i dyscypliny oraz bezpieczeństwa pracy,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.

§ 23.
W przypadku nieobecności kierownika Działu Wodociągów i Kanalizacji, Dyrektor może upoważnić do wykonywania bieżącego nadzoru oraz kontroli nad pracą pracowników obsługi - zatrudnionych na stanowisku ds. wodociągowych, ds. kanalizacyjnych oraz ds. wodociągowych i kanalizacyjnych - pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora ds. wodociągów i kanalizacji.

§ 24.
Stanowisko ds. bhp i p.poż.

Do zadań stanowiska ds. bhp i p.poż. należy w szczególności:
1) realizowanie całokształtu spraw związanych z odpowiedzialności pracodawcy zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków w zakresie określonym w przepisach w sprawie służby bezpieczeństwa i higieny pracy, a w szczególności:

a) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy;

b) bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń;

c) sporządzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje przedsięwzięć technicznych i organizacyjnych mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia oraz poprawę warunków pracy;

d) udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów, instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadań osób kierujących pracownikami w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;

e) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych wypadków oraz zachorowań na choroby zawodowe, a także kontrola realizacji tych wniosków;
2) występowanie do Dyrektora z wnioskami o nagrodzenie pracowników wyróżniających się 
w działalności na rzecz poprawy bezpieczeństwa i higieny pracy,
3) występowanie do Dyrektora o zastosowanie kar porządkowych w stosunku do pracowników odpowiedzialnych za zaniechanie obowiązków w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
4) wnioskowania do Dyrektora o niezwłoczne wstrzymanie pracy w Zakładzie lub jego części, lub 
w innym miejscu pracy wyznaczonym przez Dyrektora, w wypadku stwierdzenia bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia pracowników albo innych osób,
5) przygotowywanie materiałów do sprawozdań GUS i ZUS,

6) archiwizacja dokumentów,
7) wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.
Rozdział VII
Organizacja działalności kontrolnej

§ 25.
1. Celem działalności kontrolnej jest sprawdzenie prawidłowości kierunków działania doboru środków i wykonania powierzonych zadań.
2. Badania i oceny powinny obejmować: sprawność organizacji, celowość, gospodarność, rzetelność i legalność działania.
3. Kontrolę wewnętrzną sprawuje Dyrektor w zakresie całokształtu uprawnień kierowniczych.
4. Kontrolę przeprowadza się pod względem legalności, gospodarności, celowości i rzetelności.
5. Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej działalności, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej działalności oraz sformułowanie odpowiednich wniosków, w szczególności w zakresie :
1) gromadzenia i wydatkowania środków publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) realizacji zadań,
4) stanu zorganizowania i sprawności organizacyjnej.
6. Kontrola obejmuje :
1) realizację zadań wynikających z obowiązujących przepisów prawa w zakresie działania

Zakładu,
2) realizację obowiązujących przepisów oraz zgodności wykonywania zadań z tymi przepisami,
3) realizację postanowień Regulaminu,
4) obieg dokumentów księgowych,
5) prowadzenie dokumentów, w tym przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.
7. Kontrolę wewnętrzną przeprowadza się także w zakresie objętym treścią skarg wpływających do Zakładu.
8. Kontrola może dotyczyć całości spraw prowadzonych przez daną komórkę organizacyjną, danego pracownika lub określonego zakresu spraw.

 
Rozdział VIII

Zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania i jej przechowywania
§ 26. 
1. Korespondencja wpływająca do Zakładu jest niezwłocznie rejestrowana w dzienniku korespondencji przez pracownika prowadzącego kancelarię i sekretariat Dyrektora, co oznacza:
1) nadanie korespondencji pieczęci i daty wpływu na piśmie lub kopercie (adres imienny),
2) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem oraz naniesienie tego numeru do pieczęci wpływu umieszczonej na korespondencji,
3) odłożenie korespondencji do teczki właściwej komórki organizacyjnej po uzyskaniu dekretacji,
2. Korespondencja adresowana do Dyrektora oraz inna wymagająca dyspozycji Dyrektora Zakładu, kierowana jest do Dyrektora, a następnie według dekretacji, przekazana za pośrednictwem sekretariatu komórkom organizacyjnym.
3. Pracownik prowadzący kancelarię i sekretariat Dyrektora jest odpowiedzialny za odbiór korespondencji od Dyrektora celem doręczenia tej korespondencji według dekretacji.
4. Pracownicy Zakładu wysyłają korespondencję za pośrednictwem kancelarii/sekretariatu.
5. Pracownik prowadzący kancelarię i sekretariat Dyrektora potwierdza wysyłanie korespondencji pieczątką „wysłano dnia ….” oraz swoim podpisem.  
§ 27.

Tryb i zasady czynności kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentów, a także zasady tworzenia, sposób gromadzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania i udostępniania dokumentów archiwalnych określa obowiązująca w Zakładzie instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 28.
1. Każdy pracownik na powierzonym stanowisku posiada wykaz przekazanych mu do prowadzenia akt i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe prowadzenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem, utratą lub zniszczeniem. 
2. Pracownikowi, któremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy powierza się dokumenty i akta spraw związane z tym stanowiskiem w formie protokołu przekazania.
3. W przypadku zmian w zakresie czynności pracownika, przekazanie dokumentów pomiędzy pracownikami, następuje przy udziale Dyrektora lub upoważnionego pracownika Zakładu.
4. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostają przejęte - rozliczone przez Dyrektora lub upoważnionego pracownika Zakładu.
 

§ 29.

1. Dokumenty prowadzone na poszczególnych stanowiskach pracy powinny być odpowiednio zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utratą. Po zakończeniu pracy powinny być one zabezpieczone poprzez zamknięcie urządzeń, w których są przechowywane oraz zamknięcie pomieszczeń biurowych.
2. Miejsce, w którym są przechowywane dokumenty powinno być opisane wewnątrz w sposób umożliwiający odszukanie odpowiednich dokumentów podczas nieobecności prowadzącego je pracownika. 

Rozdział IX

Postanowienia końcowe
 § 30.
1. Zmiany Regulaminu dokonywane są w trybie właściwym do jego wprowadzenia.
2. W razie nałożenia na Zakład nowych zadań, komórki organizacyjne, każda w zakresie swoich kompetencji i obowiązków zobowiązana będzie na polecenie Dyrektora do wykonywania tych zadań niezależnie od obowiązującego Regulaminu.
3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje się odpowiednio obowiązujące przepisy.

Dyrektor

      /-/ Marta Turska

