BURMI STR 1
Bystrzycy Kiodzkic)

ZARZADZENIE Nr 0151-213 /2007
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 08 maja 2007 roku

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego i schematu organizacyjnego
Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w Bystrzycy Klodzkiej.

Na podstawie § 19 statutu Zakladu Wodociggow i Kanalizacji w Bystrzycy
Klodzkiej uchwalonego przez Rad¢ Miejska w Bystrzycy Klodzkiej Uchwaly
Nr XV/112/91 z dnia 28 czerwea 1991 roku zarzadzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam regulamin organizacyjny i schemat organizacyjny Zakladu

Wodociagow i Kanalizacji w Bystrzycy Klodzkiej stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Zakladu Wodociagow i Kanalizacji
w Bystrzycy Klodzkiej.

§3

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej Nr 0151-119/2005
z dnia 09 maja 2005 roku.

§ 4

Zarzgydzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zakladu Wodociggéw i Kanalizacji

w Bystrzycy Klodzkiej

o



~
W

L Wstep

Regulamin organizacyjny stanowi podstawowy dokument okreslajacy zasady
funkcjonowania zakladu orientujacy ogét pracownikdw o podstawowych
obowigzkach 1 zaleznosciach shizbowych, zarzadzaniu, kierowaniu 1
organizacji wewngtrznej zakladu.

Regulamin okre§la przedmiotowo zakresy dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych zakladu oraz obowiazki shizbowe 1
odpowiedzialno$¢ shizbowa z tytulu wykonywania powierzonych zadaf
pracownikow kierujacych komorek organizacyjnych zakladu.

IL | Postanowienia ogdlne

Zaktad budzetowy pod nazwgy Zaklad Wodociggéw 1 Kanalizacji w
Bystrzycy Klodzkiej, zwany w skrocie ,,ZWiK” utworzony zostal na mocy

 Uchwaly Nr XV/112/91 Rady Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej z dnia

=28 czerwca 1991 r. ,, w sprawie utworzenia Zakladu Budzetowego
Wodociagdw i Kanalizacji Gminy Bystrzyca Klodzka.

1. Siedziba ZWiK jest miasto Bystrzyca Kiodzka

Adres: ul. Mlynarska 4

57-500 Bystizyca Klodzka

2. ZWIiK obejmuje zasiegiem swojej dzialalno§ci miasto i gminy Bystrzyca
Klodzka.

3. ZWiK nie posiada odrebnej od gminy osobowosct prawney.

4, ZWiK stanowi samodzielny finansowo 1 gospodarczo zaklad budzetowy
Gminy Bystrzyca Kilodzka sporzadzajacy oddzielnie bilanse finansowe
polroczne i roczne, podlegajace zatwierdzeniu przez Burmistiza.

5. ZWiK prowadzi rachunkowo$¢ 1 sprawozdawczosé w oparciu o zasady
okreslone w Ustawie z dnia 26.11.1998 1. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 155 poz. 1014 z pdiniejszymi zmianami) oraz Ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (z pdZniejszymi zmianami).

6. Bankiem finansujacym dziatalnos¢ ZWiK jest Bank Spoétdzielczy w
Klodzku Oddziat Bystrzyca Kiodzka.

7. ZWiK ma na celu biezace i nieprzerwane zaspokajanie potrzeb ludnoéci w
zakresie dostawy wody 1 odprowadzantu $ciekow, oczyszcezania $ciekow,
eksploatacje urzadzen i obiektow gospodarki wodno — éciekowej, nadzor nad
praw1dlowym dziataniem wspomnianych wyzej urzagizen 1 obiektow 1 ich
usprawiianiem.

8. Zadania ZWiK ustalane s3 w roczaych planach rzeczowo — finansowych
podlegajacych zatwierdzeniu przez Burmistrza.

9. ZWIK ma obowiazek realizacji dodatkowych zadan natozonych przez
Burmistrza Miasta i Giminy w dziedzinie objetej dzialalno$cia ZWiK, na
realizac)¢ ktorych Gmina zapewnia odpowiednie srodki finansowe.
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I1I.  Organizacja wewnetrzna

Organizacja wewnetrzna zakladu wynika ze schematu organizacyjnego
zatwierdzonego przez Burmistrza Bystrzycy Klodzkie;j.

W sklad komorek organizacyjnych Zakladu wehodza:

1. Pion Kierownika Zaktadu

2. Pion Zastgpey Kierownika Zaktadu

3. Pion Glownego ksiegowego

Na czele kazdej komarki organizacyjnej stoi tylko jeden kierownik, a kazdy
pracownik podlega tylko jednemu zwierzchnikowi.

Pion Kierownika Zakladu

- prowadzenie dokumentacji kadrowo — placowej,

- rozliczanie czasu pracy pracownikow,

- prowadzenie petej ewidencji podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz terminowe rozliczanie si¢ z US,

- naliczanie sktadek ZUS zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
rozliczanie sie w ustalonym terminie z ZUS — em,

- prowadzenie rozliczen w zakresie naliczania i odprowadzania PFRON,

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia 1 funduszu plac,

- prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja zaktadu,

- eksploatacja maszyn budowlanych 1 pojazdéw samochodowych,

- prowadzenie gospodarki materialowej 1 narzedziowej,

- eksploatacja kottowni,

- eksploatacja pomieszczen administracyjno — biurowych,

- opracowywanie planéw w zakresie dziatania komorki.

~ prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie dziatalnosci komorki
organizacyjnej.

Pion Zastepey Kierownika Zakladu

- eksploatacja sieci wodociagowych i eksploatacyjnych,

- eksploatacja uj¢¢ wody,

- eksploatacja urzadzen techmcznych sieci wodociagowej,

- wydawanie uzgodnien 1 zapewnien w zakresie . dostawy wody 1
odprowadzania $ciekow,

- nadzér przy wykonywaniu robdt remontowych, modernizacyjnych i
inwestycyjnych,

- zawleranie umow o dostawe wody 1 odprowadzenie Sciekow,

- prowadzenie ewidencji licznikow poboru wody oraz przestrzeganie
terminow ich realizacji,

- naliczanie oplat za ochron¢ srodowiska,

- prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dzialalnosci komdrki
organizacyjnej,
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- przyjmowanie zgloszen oraz usuwanie awarii na sieciach wodociagowych i

kanalizacyjnych i ujeciach wody,

- zalatwianie spraw i wnioskow skladanych przez odbiorcéw ustug,

- rozliczanie pracownikéw z czasu pracy oraz wykonywanych zadan,

- opracowywanie plandw rzeczowych remontow, modernizacji w zakresie

dziatania komorki organizacyjne),

- wspolpraca z Glownym Ksiegowym w zakresie kontroli kosztow

prowadzenie dziatalnosci i ich racjonalizacji,

- dokonywanic  odbiorow  sieci, przylaczy, urzadzen wodno -
kanalizacyjnych, wodomierzy oraz kontrola realizacji technicznych
warunkow przylacza.

- eksploatacja oczyszczalni sciekow (ul. Kiodzka),

- eksploatacja przepompowni $ciekow 1 innych obiektéw oczyszcezalni,

- eksploatacja kolektora gléwnego Sciekow,

- kontrola jakosci sciekow doptywajacych do oczyszczalni,

- kontrola jakosci odprowadzanych $ciekow przez podmioty przemystowe,

- prowadzenie laboratorium - analizy $ciekow 1 wody,

- $wiadczenie uslug w zakresie analiz wody 1 $ciekéw podmiotom

zlecajacym,

- prowadzenie sprawozdawczoSci w zakresie dzialalnosci  komorki

organizacyjnej,

- sporzadzanie harmonogramu pracy podleglych pracownikow,

- rozliczanie pracownikow z czasu pracy oraz wykonywanych zadan,

- opracowywanie plandéw rzeczowych remontéw, modernizacji w zakresie

dziatalnosci komoérki organizacyijnej,

~ wspoélpraca z Gléwnym Ksiggowym w zakresie kontroli kosztow
dzialalno$ci 1 ich racjonalizacji. ;

) »

Pion Glownego Ksiggowego b

- prowadzenie rachunkowos$ci zakladu,

- sporzadzanie planéw finansowo- rzeczowych,

- rzetelne prowadzenie sprawozdawczosci finansowo — ksiggowe],

- analiza 1 kontrola kosztéw dziatalnoscei,

- prowadzenie dziatalnosci windykacyjne;,

- rozliczenie za dostawe wody i odbior $ciekdw,

- przygotowywanie taryf oplat za dostawe wody 1 odbior sciekéw,

- kontrola 1 ewidencja operacji gospodarczych,

- nadz6r nad organizacja 1 prowadzeniem inwentaryzacji i jej rozliczanie,

- znajomos¢ systemu podatkowego 1 doradztwo w sprawach podatkowych,

- wspolpraca z bankiem, kontrola wyciagdw bankowych, czekow, faktur

zakupu 1 sprzedazy,

- nadzdr nad prawidtowoscigq obrotu pienigznego i bezgotdéwkowego,

- kontrola prawidtowosci ewidencji materiatowej przedmiotéw nietrwatych 1

srodkéw trwatych w uzytkowaniu i ich amortyzacji i umorzen,




- merytoryczna kontrola dokumentow w zakresie kosztow,

- nadzdér nad biezaca rejestracja operacji pospodarczych w  sposob
prawidtowy, kompletny i systematyczny,

- ewidencja i rozliczanie naleznosci i zobowiazan finansowych,

- sporzadzanie bilansu i sprawozdan,

- organizacja ewidencii 1 obicgu dokumentacji finansowej,

- prowadzenie rozliczen z budzetem, odbiorcamy, itp.,

- obstuga kasowa,

- prowadzenie rozliczen w zakresie podatkow i oplat,

~ rozliczanie 1 analiza kosztow.

IV. Zakres aprobaty i odpowiedzialnosci pracownikéw Zakladu

1. Dzialalnoscia ZWIK kieruje 1 zarzadza jednoosobowo Kierownik bedacy
petnomocnikicm Burmistrza Miasta 1 Gminy .

2. Kierownika ZWiK powoluje i odwoluje kazdorazowo Burmistrz Miasta i
Gminy Bystrzyca Klodzka.

3. Stuzbowo Kierownik ZWiK podporzadkowany jest Burmistrzowi
Bystrzycy Klodzkie;j.

4. Kierownik jest umocowany na podstawie statutu Zakladu do:

- zarzadzania calosciqa mienia komunalnego wlgczonego do ZWIK w tym

réwniez nieruchomosciami,

- peimema w zakresie ZWiK funkcp Kierownika Zakladu pracy w

zrozumieniu Kodeksu Pracy, w tym zawierania 1 rozwigzywania umow z

osobami zatrudnianymi w Zakladzie na podstawie Kodeksu Pracy,

~ zawierania i rozwiqzywania wszelkich uméw gospodarczych zwiazanych z

administrowaniem mienia bedacego w zarzadzie ZWiK.

5. Kierownik, na pisemng zgode Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej, moze

udzieli¢ dalszego pelnomocnictwa innej osobie w zakresie wszystkich lub

niektorych uprawnien dla niego ustalonych. ¢

6. Kierownik ZWIK jest odpowiedzialny przed Burmistrzem Bystrzycy

Klodzkiej za prawidlowe prowadzenie zakladu i ponosi jednoosobowa

odpowiedzialno$¢ za dzialalnos¢ 1 zamiechania wszelkich  oséb

zatrudnionych w zakladzie zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

7. W razie nieobecno$ci Kierownika, ustalenia na ten czas zastepcy,

przystuguje pelny zakres aprobaty w sprawach przynaleznych do

Kierownika ZWiK.

8. Kierownik ZWiK realizuje zadania przy pomocy Zastgpey Kierownika

Zaktadu 1 Glownego Ksiggowego, a takze innych pracownikéw zgodnie ze

schematem organizacyjnym ZWiK, ktérzy dzialaja w granicach udzielonych

im peinomocnictw.,




9. Glownego Ksiegowego ZWIK zatrudnia Kierownik w ramach umowy o
prace za zgoda Burmistrza Bystrzycy Klodzkie;.

10. Giéwny Ksiegowy kieruje bezposrednio praca pionu finansowo —
ksiegowego 1 rozliczen oraz organizuje i prowadzi prace zwiazane z rewizja
wewngtrzng.

11. Gléwny Ksiegowy odpowiada przed Kierownikiem ZWiK za zgodne z
obowigzujacymi przepisami finansowymi prowadzenie calosci gospodarki
finansowej 1 ksiegowej Zakladu.

12. Wszelkie operacje finansowe wymagaja przed podpisem Kierownika lub
0soby przez niego upowaznionej, rowniez podpisu Glownego Ksiggowego
ZWiK.

13. Zastgpca Kierownika Zaktadu kieruje bezposrednio praca podleglej mu
komorki organizacyjnej oraz odpowiada przed Kicrownikiem ZWiK za
caloksztalt prac wynikajacych z zakresu dzialania komorki, jakos$¢ robot i
ustug, bezpieczenstwo p.poz. w podleglych mu obiektach, bhp na podlegtych
mu stanowiskach pracy.

14. Kierownicy komorek organizacyjnych realizuja swoje zadama przy
pomocy pracownikow zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach pracy
zgodnie ze strukturag orgamzacyjng . '
15. Specjalista ds. osobowych podlega bezposrednio Kierownikowi ZWiK,
wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem polityki kadrowej pracq
sekretariatu 1 archiwum zakladowym.

16. Zakres kompetencji kierownikéw wyodrgbnionych komoérek Zaktadu
wynika z tytwlu kierowania podlegla komodrka. Do  obowigzkow
kicrownikow nalezy w szczegolnosct :

- wlasciwe rozplanowanie 1 organizowanie pracy,

- kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, wnioskowanie sprawie
udzielania urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, przyjmowan:a,
zwalniania, przenoszenia, nagradzania 1 karania podleglych pracownikow,

- nadzoér nad praca podlegtych pracownikéw, terminowe 1 wlhasciwe
jakosciowo jej wykonanie oraz rozliczanie czasu pracy,

- skladanie sprawozdan z wazniejszych spraw Kierownikowi ZWIK, ktére
wymagaja jego aprobaty,

~ bezposrednia wspélpraca z osoba pelniaca obshige prawna w zakresie
opinii Zaktadu kierowania spraw wymagajacych rozstrzygnigcia przez Sad
przeciwko osobom fizycznym 1 prawnym wykraczajacym poza granice
prawa,

- informowanie Kierownika ZWiK o biezacych sprawach podleglych
komorek organizacyjnych,

- biezace zaznajamianie pracownikdéw z planami gospodarczymi Zakladu 1
problematyka wykonywanych prac, wazniejszymi problemami branzowymi
Zakdadu oraz obowiazujacymi przepisami,




- inicjowanie wydawania stosownych zarzadzen lub decyzji przez
Kierownika ZWiK, wynikajacych z przepiséw prawnych lub zdarzen
- sytuacyjnych,

- przeglad, przydziat i dekretacja wplywajacych pism i zarzadzen, udzielanie
wskazowek co do sposobu ich zalatwienia, oraz przeglad 1 wstgpna aprobata
pism wychodzqcych przedktadanych Kierowmkowi ZWiK do ostatecznej
aprobaty,

- aprobata spraw przedstawianych przez pracownikéw w granicach swoich
kompetencji i zgodnych z przepisami, wytycznymi Kierownika ZWiK,

- organizowanie wspdlpracy z kierownikami wszystkich innych komorek.

17. Zakres ostatecznej aprobaty kierownikéw zakladow wewnatrz
strukturalnych /dziatéw/ 1 innych wyodrgbnionych samodzielnych komorek
Zakladu.

Do zakresu ostatecznej aprobaty kicrownikdw pozostawia sig:

- korespondencje o charakterze informacyjnym i inna, lecz nie posiadajacy
charakteru ostatecznej decyzji,

Podejmowanie decyzji w sprawach realizacji zatwierdzonych uprzednio
przez Kierownika ZWiK programoéw dzialama oraz  aktualnie
obowigzujacych plandéw gospodarczych,

- sprawy nalezace do aprobaty Kierownika ZWIiK, a przekazane
kierownikowi do zalatwienia specjalnym pisemnym upowaznieniem,

- opracowywanie 1 zatwierdzanie zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

- ustalanie zastepstwa pod swoja nieobecnosc.

18. Obowigzki pracownikow komorek organizacyjnych Zakladu.

Pracownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych Zaktadu odp0w1adajq |

przed swoimi kierownikami /przelozonymi/ za powierzone im sprawy i
wykonanie powierzonych im zadan. P
Do ogolnych obowiazkéw pracownikow naleza:

- biezace zaznajamianie si¢ z aktami prawnymi 1 normatywami oraz sc1ske
ich przestrzeganie,

- gromadzenie materiatlow 1 akt potrzebnych do zalatwienia powierzonych im
spraw, ustalanie stanu prawnego 1 faktycznego oraz opracowywanie analiz,
pism, zarzadzen 1 innych merytorycznych czynnosci wynikajacych z
charakteru spraw,

- przestrzeganie termindw wynikajacych z przepiséw prawnych, zarzadzen
lub meritum sprawy,

- organizowanie pracy, kontrola 1 ogolny nadzor na praca przydzielonych
grup pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

19. Kierownik Iub wyznaczony przez nicgo pracownik jest odpowiedzialny
za przekazane mu w uzytkowanie przedmioty nietrwale 1 Srodki trwale
stanowiace majatek Zakladu.

20. Niezaleznie od odpowiedzialno$ci przed bezposrednim swoim
kierownikiem /przetozonym/ kazdy pracownik odpowiada za podejmowane
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decyzje z tytulu obowiazujacych przepisow formalno - prawnych.
Podeyjmowanie  decyzji  wykraczajacych  poza  kompetencje  jest
niedopuszczalne. Wyjatek stanowia sprawy nagle, nieprzewidziane 1 tylko
wtedy, kiedy podjecie decyzji zapobiega wypadkowi, naruszeniu mienia
spotecznego lub mnym, wynikajacym z faktycznego stanu, sytuacji. Kazda
decyzja przekraczajagca kompetencje musi uzyskaé niezwlocznie akcept
kompetentnego zwierzchmka, ktoremu podlega pracownik podejmujacy
decyzjg. ‘

V. | Podpisywanie pism.

1. Do skladania w imieniu Zakladu o$wiadczen w zakresie jego praw i
obowiazkéw majatkowych niezbedny jest podpis Kierownika ZWiK

2. Dokumenty obrotu pieni¢znego — czeki, przelewy i inne podpiswa co
najmniej dwie upowaznione osoby spos$rod nastgpujacych osdb:
Kierownik ZWIK, lub Zastepca Kierownika Zakladu 1 Glowny
Ksiggowy lub Specjalista ds. ekonomiczno — ksiegowych,

3. Dokumenty obrotu materialami, towarami podpisuje wylacznie
Kierownik ZWiK lub osoba upowazniona przez Kierownika ZWiK.
Wzory 1 kolemnosé¢ podpisu regulujg specjalne, zatwierdzone przez
Kierownika, ustalone ogélnymi przepisami w tym zakresie — ,wzory
podpisow”.

4. Dokumenty zwiazane z przyjmowanicm 1 zwalnianiem pracownikéw
oraz ustalaniem 1m wynagrodzenia podpisuje Kierownik ZWiK.

S. Delegacje stuzbowe podpisuje Kierownik ZWiK i Glowny Ksiegowy.
Delegacje shuzbowe wystawia si¢ na wniosek kierownika delegujacej
komérki organizacyjnej /ustny, telefoniczny lub pisemny/. Nie akceptuje
si¢ wyplaty delegacji, jezeli pracownik wyjechal samowolnie bez wiedzy
bezposredniego przeltozonego. o

VI.  Opracowywanie korespondencji wychodzacej i ewidencja
| korespondencji przychodzacej.

1. Kazde pismo wychodzace z Zakladu powinno by¢ opracowane czytelnie
w rekopisic w odpowiedniej komorce organizacyjnej. Opracowane
powinno by¢ poprawnie 1 stylistycznie oraz pod wzglgdem ustalonego
ukladu graficznego. Maszynopis sklada si¢ do podpisu Kierownikowi
ZWiK i rejestruje w ,, ksigzee korespondencyine;”.

2. Korespondencja przychodzaca do Zakladu rejestrowana jest w ,ksiazce
korespondencyjne;” i przekazywana do Kierownika ZWiK.

VII. Zakres informacji.
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Wiadomosci uzyskane przez pracownikow w zakresie caloksztattu
dziatalnosci Zakladu moga by¢ wykorzystane przez innych wylacznie w
celach stuzbowych z zachowaniem przepisow wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych.

Kazdego pracownika obowigzuje zachowanie tajemnicy shuzbowej tak w
czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu,

Informacji na zewnatrz o caloksztalcie 1 szczegoOtach pracy Zakladu ma
prawo udzielaé tylko Kierownik ZWiK.

Pracownicy sa uprawnieni do udzielania informacji tylko w sprawach w
ktorych sa kompetentni. Informacje winny by¢ rzeczowe 1 nie moga
wykraczaé poza granice ustalone przepisami prawa lub przepisami
wewnatrzzaktadowymi.

Przekazywanie lub pokazywanie dokumentacji technicznej, opracowan
racjonalizatorskich oraz innych zastrzezonych informacji
technologicznych, technicznych, organizacyjnych, ekonomicznych 1
finansowych bez akceptacji Kierownika ZWiK jest wzbronione.
Postepowanie w sprawach tajnych 1 poufnych jest okreslone odrgbnymi
obowigzujacymi przepisami.

I

VIII. Postanowienia koncowe.

1.

Sprawy nie objete niniejszym regulaminem organizacyjnym podlegaja
przepisom ogolnie obowigzujacym.

Regulamin moze ulec catkowitej lub czesciowej zmianie w miar¢ potrzeb
Zaktadu, zmiany przepiséw prawa, itp.

. Regulamin obowiazuje od momentu jego zatwierdzenia. .
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