SCHEMAT ORGANIZACYINY ZAKEADU KOMUNALNEGO W HALINOWIE

Zalacznik Nr 1

Regulaminu organizacyjnego
Zakladu Komunalnego w Halinowie

DYREKTOR
(1 etat)
Kierownik ds. technicznych Gléwny ksiegowy
i utrzymania ruchu (1 etat)
(1 etat)
DZIAL TECHNICZNY 1 DZIAL. OBSLUGI KLIENTA
UTRZYMANIA RUCHU I ADMINISTRACJI (DOKA)
(DTUR) (4 etaty)

(13 etatow)

1.Sekcja techniczna (4 etaty):

- stanowisko ds. technicznych

gospodarki wodno- $ciekowe;j
(1etat),

- pogotowie wod.- kan.

(3 etaty).

2.Sekcja utrzymania ruchu

(9 etatow):

- obstuga sieci wodociagowej i
stacji uzdatniania wody

(3 etaty),

- obstuga sieci kanalizacyjnej i
oczyszczalni sciekow

( 6 ctatow)

1.Sekcja obstugi klienta
(3 etaty):
- stanowisko administracji i
obstugi klienta (1 etat),
- stanowisko inkasenci —
odczytywacz wodomierzy

(2 etaty),
2.Sekcja administracji (1 etat):
- stanowisko ds. administracji i
zaopatrzenia (1 etat)

DZIAL KSIEGOWOSCI
(DK)
(2 etaty)

1.Sekcja ksiggowa (1 etat):

- stanowisko ds. ksiggowosci 1
rozliczen (1 etat),

2.Sekcja rozliczen (1 etat):

- stanowisko ds. rozliczen

(1 etat).

Burmistrz Miasta Halinéw

/-1 Jolanta Damasiewicz
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Regulamin organizacyjny
Zakladu Komunalnego w Halinowie

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Zaktadu Komunalnego w Halinowie zwany dalej ”Zaktadem” okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania zaktadu.

§2
Zaklad dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104 ze
zmianami),

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142,
p0z.1020),

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 146,p0z.1222 ze zmianami),

4. Ustawa z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej(Dz.U.149,p0z.43 ze zmianami),

5. Ustawa z dnia 07.07.1994 r. prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 156 poz.1118
ze zmianami),

6. Ustawa z dnia 07.06.2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow (Dz. U. Nr 123, poz.858 ze zmianami),

7. Uchwaty Rady Gminy w Halinowie Nr XXVIII/154/93 z dnia 29 czerwca 1993 r. w sprawie
utworzenia zaktadu budzetowego oraz zatwierdzenia statutu,

8. Uchwaty Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 23 maja 2003 roku w sprawie nadania Statutu
Zaktadowi Komunalnemu w Halinowie.

§3

Zaklad posiada numer statystyczny i jest zarejestrowany w Urzgdzie Statystycznym w Warszawie
(REGON 010378133).

§4

Nad Zaktadem bezposredni nadzor sprawuje Burmistrz Miasta Halinow.

§5

Zaktad Komunalny w Halinowie posiada siedzib¢ w Halinowie przy ul. 3-ego Maja 8.
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§6

Zaktad prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z zasada samofinansowania, pokrywajac z
uzyskanych przychodow koszty dziatalnosci i zobowigzania wobec kontrahentow.

§7

Zrédtem przychodoéw Zaktadu sa :

1. optaty z tytutu poboru wody przez odbiorcéw,
2. oplaty za odbidr i oczyszczenie $ciekow,

3. dzialalnos$¢ ustugowa zgodna ze statutem,

4. inne, w tym dotacje z budzetu.

§8

1. Pracaq Zaktadu kieruje Dyrektor.

2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora Zaktadem kieruje pracownik pisemnie upowazniony przez
Dyrektora.

3. Dyrektor podlega Burmistrzowi Miasta Halindéw, przed ktorym odpowiedzialny jest za dziatalnos¢
Zaktadu.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna

§9
1.W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyodrebnia sig nastepujace dzialy réwnorzedne wobec
siebie:
1) dziat techniczny i utrzymania ruchu,
2) dziat obstugi klienta i administracji,
3) dziat ksiggowosci,
2.Dziaty dzieli si¢ na sekcje.
Dzial techniczny i1 utrzymania ruchu dzieli si¢ na nastgpujace sekcje:
1) sekcja techniczna,
2) sekcja utrzymania ruchu,
Dziat obstugi klienta i administracji dzieli si¢ na nastgpujace sekcje:
1) sekcja obstugi klienta,
2) sekcja administracji,
Dzial ksiggowosci dzieli si¢ na nastgpujace sekcje:
1) sekcja ksiggowa,
2) sekcja rozliczen.
3. Wzajemne powiazania dziatéw przedstawia schemat organizacyjny Zakladu stanowiacy
zalacznik do niniejszego regulaminu.
4. Optymalna liczbg etatéw w Zakladzie dla wykonania planowanego w kazdym roku zakresu zadan
ustala si¢ corocznie w uchwale budzetowej w oparciu o schemat organizacyjny Zaktadu.
5. Zakresy obowiazkow, upowaznien oraz pelnomocnictw dla pracownikéw Zaktadu okresla
Dyrektor.



Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Halinow Nr 137/08 z dnia 18.11.2008 r

§10

1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:
1) kierowania Zaktadem i reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,
2) opracowanie planéw i harmonogramow pracy Zaktadu oraz przekazywanie sprawozdan
Burmistrzowi Miasta z ich wykonania,
3) przedktadanie Burmistrzowi Miasta Halinow biezacej informacji na temat stanu finansowego
Zakladu,
4) realizacja budzetu Zaktadu,
5) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikoéw Zaktadu w tym
zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow Zaktadu ,
6) nadzorowanie realizacji zadan remontowych i zakupéw inwestycyjnych,
7) ustalanie zadan dla dziatow organizacyjnych oraz ich kontrola,
8) koordynowanie pracy podlegtych dziatow dla uzyskania petnej realizacji zadan i osiagnigcia
wlasciwych wskaznikéw techniczno-ekonomicznych,
9) nadzorowanie spraw kontroli wewngtrznej, finansowej, bhp 1 p. pozarowej,
10) wydawanie wewngtrznych zarzadzen,
11) przejmowanie do eksploatacji zakonczonych zadan inwestycyjnych prowadzonych przez
Urzad Miejski w Halinowie w zakresie zgodnym ze statutem Zaktadu,
12) zapewni¢ sprawna organizacje¢ Zaktadu i racjonalng gospodarke srodkami.

2. Dyrektor kieruje praca Zakladu przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego, Kierownika ds.
technicznych i utrzymania ruchu, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za
realizacjg natozonych na nich zadan.

3. Dyrektor moze upowazni¢ Gtéwnego Ksiggowego, Kierownika ds. technicznych i1 utrzymania
ruchu oraz innych pracownikéw Zaktadu do realizacji niektorych zadan i kompetencji.

4. W zaktadzie tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska

bezposrednio podlegajace Dyrektorowi:
1) Gléwny ksiggowy — zatrudniony na stanowisku gtowny ksiggowy (samodzielne stanowisko),
2) Kierownik dzialu eksploatacyjno- technicznego zatrudniony na stanowisku Kierownika ds.
technicznych 1 utrzymania ruchu (stanowisko kierownicze).

5. Dyrektorowi podlegaja :

1) dziat techniczny 1 utrzymania ruchu (DTUR),
2) dziat obstugi klienta i administracji (DOKA),
3) dziat ksiggowosci (DK).

6. Gtownemu ksiggowemu podlegaja dziaty:

1) dziat obstugi klienta i administracji,

2) dziat ksiggowosci,

7. Kierownikowi dzialu technicznego zatrudnionemu na stanowisku Kierownika ds. technicznych 1
utrzymania ruchu podlega dziat:

1) dziat techniczny i utrzymania ruchu

8. Dzialy i sekcje realizuja zadania wynikajace z zakresu dziatalnosci Zaktadu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

9. Dzialy i sekcje sa zobowiazane do wspoldziatania, w szczego6lnosci w zakresie wymiany

informacji 1 wzajemnych konsultacji.



Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Halinow Nr 137/08 z dnia 18.11.2008 r

ROZDZIAL 111

Szczegotowy zakres czynnoSci dzialow
oraz stanowisk samodzielnych

§11

1. Gtowny ksiggowy organizuje, nadzoruje 1 koordynuje catos¢ zagadnien ksiggowo —
ekonomicznych w Zaktadzie, w sktad ktérych wchodza w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie biezacych analiz ekonomicznych co najmniej raz na miesiac i przedstawianie ich
Dyrektorowi Zaktadu,

6) systematyczne gromadzenie materiatow w zakresie funduszu plac, kosztow i1 poziomu cen
niezbgdnych do opracowania planéw finansowych.

2. Do szczegolnych uprawnien Gtownego Ksiggowego nalezy:
1) kierowanie 1 nadzorowanie praca dziatu ksiggowosci oraz dzialu obstugi klienta 1 administracji z
podlegtymi sekcjami oraz udzielanie instruktazu pracownikom ww. dziatow,
2) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow w sprawach awansowania, premiowania, nagradzania i
karania pracownikéw sobie podporzadkowanych,
3) parafowanie catej korespondencji wptywajacej do dziatu,
4) zatwierdzanie pism, sprawozdan i innych dokumentéw opracowanych przez dziat,
5) opracowywanie i aktualizacja projektow, przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych zakresu prac dziatu.
3. Gléwny ksiggowy ponosi catkowita odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkow w zakresie:
1) finans6w okres$lonych ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249
poz. 2104 ze zmianami) oraz Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w
sprawie szczegbdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
U. Nr 142, poz. 1020),

2) rachunkowosci okreslonych ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zmianami),

3) wyliczania taryf i rozliczen okreslonych ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow (t. j. Dz. U. z 2006 r. Nr 123 poz. 858
ze zmianami) oraz Rozporzadzeniem Ministra Budownictwa z dnia 28 czerwca 2006 r. w sprawie
okreslania taryf, wzoru wniosku o zatwierdzenie taryf oraz warunkow rozliczen za zbiorowe
zaopatrzenie w wodg 1 zbiorowe odprowadzanie §ciekéw (Dz.U.Nr.127, poz. 886 ),

4) przestrzegania przepisOw ogolnych, przepiséw obowiazujacych na terenie gminy Halindw (prawo
lokalne) oraz zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji obowiazujacych w Zaktadzie,

5) terminowego i zgodnego pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywania wszystkich prac
zwiazanych z zakresem obowiazkow, a takze realizacji zadan przez podlegle dziaty.
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§12

1. Kierownik ds. technicznych i utrzymania ruchu organizuje, koordynuje i nadzoruje catoksztalt
zadan w zakresie oczyszczania $ciekoOw 1 uzdatniania wody oraz eksploatacji oczyszczalni,
stacji uzdatniania wody i sieci wodociagowo- kanalizacyjne; .
2. Do szczegolnych uprawnien Kierownika ds. technicznych utrzymania ruchu nalezy:
1) kierowanie i nadzorowanie pracy dziatu eksploatacyjno-technicznego i utrzymania ruchu z
podleglymi sekcjami oraz udziela instruktazu pracownikom ww. dziatu,
2) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow w sprawach awansowania, premiowania, nagradzania
1 karania pracownikow sobie podporzadkowanych,
3) parafowanie catej korespondencji wplywajacej do dziatu,
4) zatwierdzanie pism, sprawozdan i innych dokumentdéw opracowanych przez dziat .
3. Pracownik na stanowisku Kierownik ds. technicznych i utrzymania ruchu zobowiazany jest:
1) do przestrzegania og6lnych przepisow, przepisow obowiazujacych na terenie gminy Halinéw
(prawo lokalne) oraz zarzadzen regulaminow i instrukcji obowiazujacych w Zaktadzie,
2) do terminowego i zgodnego pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywania wszystkich
prac zwiazanych z zakresem obowiazkow, a takze za realizacj¢ zadan przez podlegly dziat.

§13

1. Do zadan Dziatu technicznego i utrzymania ruchu nalezy:
1) wykonywanie czynnos$ci eksploatacyjnych okreslonych w instrukcji eksploatacji stacji
uzdatniani wody, w szczegdlnosci:
a) zapewnienie odpowiedniej jakosci produkowanej wody,
b) prowadzenie ksiazek eksploatacji, dokumentujacych pracg SUW i studni glgbinowych,
¢) utrzymanie urzadzen, obiektu oraz terenu w czystosci i porzadku,
d) konserwacja i remonty instalacji oraz urzadzen,
e) kontrola sprawnosci technologicznej i ruchowej urzadzen,
f) usuwanie awarii,
2) eksploatacja sieci wodociagowej w szczegdlnosci:
a) kontrola tras, uzbrojenia oraz ich oznakowania,
b) przeglad hydrantow pozarowych i1 zasuw (sprawdzanie sprawnos$ci, oczyszczanie
obudowy i inne ),
¢) sprawdzanie przytaczy (kontrola zasuw, zabudowy wodomierza, plomb na wodomierzach),
d) okresowa wymiana wodomierzy,
e) plukanie sieci wodociagowe;j,
f) prace naprawcze i konserwacyjne,
g) usuwanie awarii,
3) eksploatacja sieci kanalizacyjnej w szczego6lnosci:
a) kontrola stanu, sieci kanalizacyjnej i1 przykanalikow,
b) sprawdzenie stanu technicznego i pracy przepompowni $ciekow,
¢) plukanie sieci,
d) prace naprawcze i konserwacyjne,
€) usuwanie awarii,
4) prowadzenie eksploatacji obiektu zgodnie z instrukcja eksploatacji Oczyszczalni Sciekow, oraz
dozor maszyn 1 urzadzen, a w tym:
a) prowadzenie ksiazki eksploatacji oczyszczalni,
b) wykonywanie niezbednych czynnos$ci eksploatacyjnych wg zalecen zawartych w DTR,
¢) utrzymanie urzadzen, obiektu i terenu oczyszczalni w czystos$ci i porzadku,
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d) prowadzenie konserwacji i remontow urzadzen oczyszczalni lub instalacji z nia zwiagzanych
(row zrzutowy),
e) kontrolowanie sprawnosci technologicznej oczyszczalni,
f) kontrolowanie sprawno$ci ruchowej oczyszczalni,
g) usuwanie awarii.
5) wydawanie i uzgadnianie warunkow technicznych i projektéw na budowg sieci i przylaczy
wodociagowo-kanalizacyjnych, w szczegdlnosci:

a) wydawanie i uzgadnianie warunkéw technicznych,

b) udziat w uzgodnieniach ZUD,

c) uzgadnianie dokumentacji (projektéw) zwiazanej z realizacja budowy sieci 1 przylaczy
wodociagowo-kanalizacyjnych,  sprawowanie technicznego nadzoru, dokonywanie
technicznych odbiorow zanikowych i1 koncowych sieci i przylaczy oraz innych obiektéw
realizowanych na rzecz Miasta i Gminy Halindow oraz innych ustugobiorcéw, a wchodzacych
w zakres dzialalnosci Zakladu,

6) uzgodnienia techniczne projektéw, realizacji robot wykonywanych na rzecz Zaktadu w zakresie
objetym jego dzialalnoscia,
7) nadzoér i kontrola ilosci oraz jakosci wody, $ciekow 1 odpadéw w tym:

a) zlecenia i kontrola analiz wody, $ciekow, osadu $ciekowego 1 innych odpadow,

b) przygotowywanie sprawozdan informacyjnych dotyczacych ilosci i jakosci wody, Sciekow,
osadu $ciekowego 1 innych odpadow,

¢) nadzor i kontrola ilosci 1 jako$ci wody oraz §ciekéw pod wzgledem zgodnosci z pozwoleniami
wodnoprawnymi oraz przepisami ochrony §rodowiska i gospodarki wodno-$ciekowe;j

8) przygotowywanie raportdw zwigzanych z oplata za korzystanie ze srodowiska,
2. Pracownicy dziatu technicznego 1 utrzymania ruchu zobowiazani sg do:
1) przestrzegania przepisOw ogolnych, przepisdéw obowiazujacych na terenie gminy Halindw
( prawo lokalne) oraz zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji obowiazujacych w Zaktadzie,
2) terminowego i1 zgodnego pod wzglgdem formalnym i rzeczowym wykonywania wszystkich
prac zwiazanych z zakresem obowiazkow.

§14

1. Dziat obstugi klienta i administracji prowadzi caloksztalt prac zwiazanych z obstuga
petentow, odbiorcoOw ustug,kontrachentow Zaktadu oraz prac administracyjnych.

2. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) dokonywanie odczytow wodomierzy i obstuga odbiorcow w terenie,

2) sporzadzanie rejestréw szkolen oraz prowadzenie dokumentacji bhp,

3) prowadzenie dokumentacji magazynowej zgodnie z gospodarka magazynowa
obowiazujaca w Zaktadzie,

4) sporzadzanie zaméwien zgodnie z zapotrzebowaniem oraz planem finansowym Zaktadu,

5) sporzadzanie dokumentacji z zakresu zamdwien publicznych,

6) obstuga sekretariatu Zaktadu Komunalnego,

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zaktadu,

8) prowadzenie spraw kadrowych oséb skazanych prawomocnym wyrokiem Sadu i
skierowanych do Zaktadu w celu wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoleczne,

9) archiwizacja dokumentoéw Zaktadu.

3. Pracownicy dziatu obstlugi klienta i administracji zobowiazani sa do:

1) przestrzegania przepisOw ogolnych, przepisow obowiazujacych na terenie gminy Halinow

(prawo lokalne) oraz zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji obowiazujacych w Zaktadzie,



Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Halinow Nr 137/08 z dnia 18.11.2008 r

2) terminowego i zgodnego pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywania wszystkich
prac zwiazanych z zakresem obowiazkow.

§ 15

1. Dziat Ksiggowosci prowadzi catoksztalt prac zwiazanych z obstuga finansowo-ekonomiczna
Zaktadu.
2. Do zadan Dziatu ksiggowos$ci w szczeg6lnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej,
2) prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT,
3) ewidencjonowanie srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych oraz prawnych,
4) ewidencjonowanie ilosciowo - warto$ciowa pozostatych srodkow trwatych oraz matocennych,
5) wystawianie faktur, prowadzenie rozliczen z odbiorcami ustug , petentami, oraz kontrahentami,
6) wprowadzanie wplat za wodg, $cieki, nieczystosci ciekte (Scieki dowozone) 1 inne,
7) prowadzenie comiesigcznej sprawozdawczosci w zakresie sprzedazy wody i1 zakupu $ciekow,
8) kontrolowanie sptywu naleznos$ci, w tym zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i
dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowiazan,
9) wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty,
10) wystawianie potwierdzen zgodnosci sald na koniec roku,
11) prowadzenie gospodarki kasowej,
12) planowanie i sprawozdawczos$¢ budzetowa,
13) prowadzenie spraw ptacowych pracownikoéw i rozliczen z tego tytutu z Urzedem Skarbowym i
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
14) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT, podatku dochodowego od
0so0b Prawnych,
15) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia Zaktadu,
16) sporzadzanie projektéw umoéw o zaopatrzenie w wodg i odprowadzanie $ciekow,
17) sporzadzanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg 1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow
a takze cen stawek za odbior $ciekow dowozonych,
18) prowadzenie gospodarki wodomierzowej,
19) zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych rachunkéw za wodg i odprowadzanie $ciekow.
3. Pracownicy dziatlu ksiggowos$ci zobowiazani sa do:
1) przestrzegania przepisOw ogolnych, przepisdéw obowiazujacych na terenie gminy Halindw
(prawo lokalne) oraz zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji obowiazujacych w Zaktadzie,
2) terminowego i zgodnego pod wzglgdem formalnym i rzeczowym wykonywania wszystkich prac
zwiazanych z zakresem obowiazkow.

ROZDZIAL 1V
Zasady wspolne dla wszystkich pracownikow
§ 16

1.Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie, starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy
oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.
2. Pracownik jest obowiazany w szczeg6lnosci:
1) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob jak najbardziej
efektywny,
2) dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu odpowiednia
inicjatywe,
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3) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,
4) przestrzega¢ przepisow BHP oraz przepisow p. pozarowych, a takze ochrony $§rodowiska,

gospodarki wodno-$ciekowej i gospodarki odpadami,
5) dba¢ o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienia i uzywac¢ go zgodnie z jego przeznaczeniem,

6) przestrzegac tajemnicy stuzbowe;j,

7) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

8) zapoznac sig z przepisami ogdlnymi, przepisami obowiazujacymi na terenie gminy Halinéw
(prawo lokalne) oraz zarzadzeniami, regulaminami i instrukcjami obowiazujacymi w Zaktadzie,

9) obniza¢ koszty wtasne na stanowisku pracy,
10)wykazywac¢ nalezyta troske o cato$¢ interesow 1 majatku Zaktadu niezaleznie od tego, czy

obowiazek ten wynika z zakresu czynnosci, konkretnych przepisow lub polecen stuzbowych,

11)dbac o nieposzlakowang opinig,
12)doksztatca¢ sig i doskonali¢ swoje kwalifikacje zawodowe w drodze samoksztatcenia, a takze

poprzez ukonczenie kurséw oraz szkolen.
3. Kazdy pracownik Zaktadu ponosi pelna odpowiedzialnos¢ stuzbowa, materialna i ewentualnie

karna:
1) za niewypelienie obowiazkow lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu pracy,

odpowiednich przepiséw lub polecen przetozonych,
2) za nieprzestrzeganie przepisdéw obowiazujacych go jako pracownika zaktadu, a w szczegdlnosci

przepisOw odnoszacych si¢ do jego stanowiska 1 zakresu pracy.
4. Poszczegdlni pracownicy otrzymuja polecenie stuzbowe od przetozonych, przed ktorymi sa

odpowiedzialni za catoksztatt powierzonych prac.
ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
§17.
1.Czas pracy Zaktadu Komunalnego w Halinowie okre§la Regulamin Pracy Zaktadu Komunalnego

w Halinowie.
2.Dyrektor w sposob zwyczajowo przyjety poda do ogolnej wiadomosci godziny pracy Zaktadu.

§ 18.

1.Szczegbdtowe zakresy obowiazkow pracownikow Zaktadu Komunalnego zatrudnionych w
poszczegolnych dziatach i sekcjach okresla zakres obowiazkoéw pracownika.

2. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego zatwierdzenia.
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta

Halinéw.

Burmistrz Miasta Halindw

/-1 Jolanta Damasiewicz



SCHEMAT ORGANIZACYINY ZAKEADU KOMUNALNEGO W HALINOWIE

Zalacznik Nr 1

Regulaminu organizacyjnego
Zakladu Komunalnego w Halinowie

DYREKTOR
(1 etat)
Kierownik ds. technicznych Gléwny ksiegowy
i utrzymania ruchu (1 etat)
(1 etat)
DZIAL TECHNICZNY 1 DZIAL. OBSLUGI KLIENTA
UTRZYMANIA RUCHU I ADMINISTRACJI (DOKA)
(DTUR) (4 etaty)

(13 etatow)

1.Sekcja techniczna (4 etaty):

- stanowisko ds. technicznych

gospodarki wodno- $ciekowe;j
(1etat),

- pogotowie wod.- kan.

(3 etaty).

2.Sekcja utrzymania ruchu

(9 etatow):

- obstuga sieci wodociagowej i
stacji uzdatniania wody

(3 etaty),

- obstuga sieci kanalizacyjnej i
oczyszczalni sciekow

( 6 ctatow)

1.Sekcja obstugi klienta
(3 etaty):
- stanowisko administracji i
obstugi klienta (1 etat),
- stanowisko inkasenci —
odczytywacz wodomierzy

(2 etaty),
2.Sekcja administracji (1 etat):
- stanowisko ds. administracji i
zaopatrzenia (1 etat)

DZIAL KSIEGOWOSCI
(DK)
(2 etaty)

1.Sekcja ksiggowa (1 etat):

- stanowisko ds. ksiggowosci 1
rozliczen (1 etat),

2.Sekcja rozliczen (1 etat):

- stanowisko ds. rozliczen

(1 etat).

Burmistrz Miasta Halinéw

/-1 Jolanta Damasiewicz
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