ZARZADZENIE Nr 0050.102.2021 LEczyoE

WOJTA GMINY LECZYCE
7 dnia 30 listopada 2023 r. L.dz. %‘f .......................

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zakladu Uslug Komunalnych
w Leczycach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j.t. w Dz.U. z
2023 1. poz.40, poz. 572, poz. 1463, poz. 1688) oraz § 4 ust. 6 Statutu Gminnego Zaktadu Ustug
Komunalnych w Leczycach stanowiacego zatgeznik do uchwaty Rady Gminy Leczyce Nr XXV/68/2008
z dnia 12 grudnia 2008 roku w sprawie zmiany siedziby zaktadu budzetowego, zmieniajgcej uchwate
Rady Gminy Y.eczyce Nr XXVIII/49/96 z dnia 5 pazdziernika 1996 roku w sprawie powotania zakladu
budzetowego zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zaktadu Ustlug Komunalnych w Leczycach
opracowany przez Kierownika Zaktadu, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego Zaktadu Ustlug Komunalnych w
Leczycach.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.48.2021 Wéjta Gminy Leczyce z dnia 12 lipca 2021 roku w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w
Leczycach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 0050.102.2023
Wojta Gminy Leczyce

z dnia 30.11.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZAKEADU USEUG KOMUNALNYCH
W LECZYCACH

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Gminny Zaktad Ustug Komunalnych dziala na podstawie Uchwaty Rady Gminy Leczyce
Nr XXVI1I1/49/96 z dnia 5 pazdziernika 1996r. w sprawie powolania zakladu budzetowego
oraz postanowien Statutu i powszechnie obowigzujgcych przepisow.

2. Gminny Zaklad Ustug Komunalnych, zwany w dalszej tresci ,,Zakladem” jest jednostkg
organizacyjng Gminy Leczyce, dzialajacg w formie samorzadowego zaktadu budzetowego,
ktdra rozlicza si¢ z budzetem gminy.

§2
1. Siedziba Zaktadu miesci sie w Leczycach przy ul. Koscielnej 17A.

2. Obszarem dziatania Zaktadu jest Gmina Leczyce.

§3
Celem i zadaniem Zaktadu jest zarzadzanie i utrzymanie mienia komunalnego stanowigcego
wlasnos¢ Gminy tegczyce poprzez prowadzenie dzialalnosci ushugowej na rzecz gminy, jej
mieszkancow oraz innych oséb prawnych i fizycznych w zakresie gospodarki komunalnej.

§4
1. Podstawg gospodarki finansowej Zaktadu jest roczny plan finansowy obejmujacy przychody,
rozchody oraz stan srodkéw obrotowych i rozliczen z budzetem gminy.

2. Koszty dzialalnosci Zakladu pokrywane beda z dochoddw uzyskiwanych z prowadzonej
dziatalnosci, ktorych zakres i zasady ustalane bedg w rocznym planie finansowym.

Rozdzial 1T
ZAKRES DZIALANIA ZAKLADU

§5
1. Przedmiotem dziatania Zaktadu jest :
a) remonty zasobu mieszkaniowego gminy na zlecenie wojta,
b) eksploatacja urzadzen infrastruktury technicznej stanowigcych wiasnos¢ komunalng
gminy,
¢) remonty nieruchomosci stanowiagcych wlasnos¢ gminy,
d) wykonywanie ustug komunalnych,
€) organizacja i prowadzenie robdt publicznych i prac interwencyjnych.



2. Szczegdlowe zadania dzialalnosci prowadzonej przez Zaklad:

a) prowadzenie zadan gospodarki wodno — $ciekowej na terenie gminy w szczegdlnosci
produkcja, uzdatnianie, sprzedaz i zapewnienie ciggtos$ci dostaw wody i odbioru
sciekdw

b) $wiadczenie ustug w zakresie wywozu nieczysto$ci ptynnych,

c) kontrola i badania jakosci wody i Sciekéw,

d) modernizacja, eksploatacja, konserwacja oraz usuwanie awarii na obiektach i sieci
wodno — kanalizacyjnej,

e) eksploatacja stacji uzdatniania wody na terenie gminy,

f) eksploatacja oczyszczalni Scickdw w Leczycach i Bozympolu Wielkim

g) ustalanie i wydawanie ogdlnych technicznych warunkéw przytaczen do urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych.

Rozdzial 111
ZASADY ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ ZAKLADU

§6
Zakladem kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.
Kierownik podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Leczyce.
W skiad Zaktadu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
a) Dzial administracyjny, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
- zastgpca kierownika — 1
- gtowny ksiggowy — 1
- pracownik ds. sprzedazy i rozliczen — 1
- pracownik ds. ksiegowych, kadrowych, ptacowych, wymiaru optat za wode i Scieki, rozliczen
i windykacji naleznosci, obstugi kasy, administracyjnych i ochrony srodowiska — 3
- pracownik ds. eksploatacyjnych — 1
b) Dziat techniczny i obstugi, w ktérego sktad wechodza nastepujace stanowiska:
- inkasent — 2
- konserwator oczyszczalni $ciekdw, elektryk, konserwator, mechanik— 4
- operator koparko-tadowarki, konserwator — 4
- kierowca samochodu osobowego, ciezarowego, ciggnika, konserwator — 6
- konserwator wod-kan, pracownik utrzymania terenéw zieleni — 9
- sprzgtaczka — Y2
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§7

Wszyscy pracownicy podlegaja kierownikowi Zaktadu.
W razie nieobecnosci kierownika Zaktadu obowiazki petni zastepca Kierownika.
Pracownik ds. ksiegowych, kadrowych, ptacowych podlega Gtéwnemu Ksiggowemu,
Pracownik ds. wymiaru optat za wode i $cieki, rozliczen i windykacji naleznosci, obstugi
kasy, administracyjnych i ochrony $rodowiska oraz inkasent podlegajg pracownikowi
ds. sprzedazy i rozliczen.
5. Zadania kazdego pracownika okresla zakres obowigzkéw precyzujgcy odpowiedzialnosé

1 uprawnienia przypisane do kazdego stanowiska pracy.
6. Wszelkg korespondencij¢ na zewnatrz podpisuje kierownik.
Dokumenty majace charakter uméw, zobowigzan finansowych oraz dokumentacji obrotu
srodkéw pienigznych lub ich wartosci materialnych podpisuje kierownik zaktadu.
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Rozdzial 1V
ZAKRES DZIALANIA STANOWISK W ZAKLADZIE

§8

Praca zaktadu kieruje Kierownik.



§9
Do zakresu dziatania Kierownika w szczegolnosci nalezy:
1) zapewnienie rentownosci Zaktadu
2) ponoszenie odpowiedzialnosci za majgtek Zaktadu i powierzone mu mienie gminne
3) prowadzenie podziatu zadan dla pracownikow Zaktadu i nadzér nad ich realizacjg
4) zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadan
5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Zaktadu
6) ustalenie i realizacja planu finansowego Zaktadu
7) prowadzenie polityki kadrowej
8) ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j
9) nadzdr nad przestrzeganiem obowigzujacych aktdw normatywnych
10) udzielanie wyjasnien organom kontrolnym, zglaszanie uwag do protokotow z kontroli i
nadzér nad wykonaniem zalecen pokontrolnych
11) podnoszenie swoich kwalifikacji ekonomicznych oraz wiedzy w zakresie zarzadzania
Zaktadem
12) podejmowanie dziatan w zakresie promocji i ksztaltowania pozytywnego wizerunku
Zaktadu
13) organizacja bezpiecznych warunkéw pracy i nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp
i ppoz
14) wydawanie wewngtrznych aktéw normatywnych w tym:
a) regulaminu organizacyjnego
b) regulaminu pracy Zaktadu
¢) regulaminu wynagradzania pracownikow Zaktadu
15) przedstawienie do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Leczyce:
a) regulaminu organizacyjnego Zaktadu
b) sprawozdania z realizacji wykonywanych zadan i budzetu Zaktadu
¢) propozycji kapitalnych remontédw i niezbednych inwestycji

§10
Do zakresu uprawnien i obowigzkow Zastepcy Kierownika nalezy:

1) Wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Zaktadu
podczas nieobecnosci Kierownika.

2) Wspdlpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz Wojewddzkim Inspektorem
Ochrony Srodowiska

3) Kontrola i nadzor technologiczny oczyszczalni sciekow

4) Kontrola i nadzor ujeé¢ wody, stacji uzdatniania wody i sieci wodociggowych

5) Kontrola i nadzér przepompowni sciekdw oraz sieci kanalizacyjnej

6) Kontrola i nadzér nad zadaniami remontowymi i dziataniami wynikajagcymi z wieloletniego
planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych bedacych
w posiadaniu gminy Leczyce.

§11
Do zakresu dziatania Gtownego Ksiggowego nalezy prowadzenie:
1. rachunkowo$ci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajgca
zwlaszcza na:
1) organizowaniu, sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy:
a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrong mienia bedgcego w posiadaniu Zaktadu,
c) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw oraz sprawozdawczosci finansowe;.
2) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowos$ci w sposéb umozliwiajgcy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowo — ekonomicznych,
b) ochron¢ mienia bgdacego w posiadaniu Zaktadu i terminowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie,



¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentdw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

4) nadzorowaniu catoksztaltu prac w zakresie rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlnych pracownikéw Zaktadu ze szezegdlnym uwzglednieniem fakturowania i
windykacji naleznosci.

2. gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a zwlaszcza:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu,

2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Zaktad,

3) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,

4) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczed spornych oraz
splaty zobowigzan,

5) ponoszenia odpowiedzialnosci za przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

3. kontroli wewnetrznej, w ramach:

1) wstgpnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

2) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu
finansowego Zaktadu stanowigcych przedmiot ksiggowan,

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

4) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych, _

5) kierowanie pracg podlegtej wewnetrznej komorki organizacyjnej,

6) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wydawanych przez Kierownika,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentdw (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

7) opracowywanie planéw finansowych i techniczno — ekonomicznych Zaktadu,

8) kontroli i analizy wykonania planu finansowego, ustug oraz innych wskaznikow
techniczno — ekonomicznych,

9) rozliczania inkasentow.

§12
Do Dzialu administracyjnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem
finansowym, kalkulacja kosztdw, ewidencja ksiegowa, rachunkowoscig oraz wyptatg wynagrodzen
i innych swiadczen dla pracownikéw, prowadzenie spraw kadrowych a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej: kosztow, strat i zyskow, nakladow inwestycyjnych,
funduszy wystepujacych w Zaktadzie, materialéw, towaréw w obrocie gotowkowym,
srodkow trwatych i wyposazenia,

b) sporzadzanie rozdzielnikéw kosztow i ptac,

¢) prowadzenie rejestru faktur zewnetrznych,

d) ewidencja wplat za ustugi i windykacja naleznosci,

e) dochodzenie roszczen spornych oraz kierowanie ich na droge postepowania procesowego,

f) wystawianie dowodéw bankowych,

g) prowadzenie kasy,

h) rozliczanie inwentaryzacji, sporzadzanie zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych,
ksiggowanie zweryfikowanych réznic,

i) sprawdzanie dokumentéw zewngtrznych i wewnetrznych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, uzyskiwanie potwierdzen pod wzgledem merytorycznym,

J) biezaca kontrola prawidtowosci prowadzenia spraw finansowo — ksiegowych w Zakladzie,

k) opracowanie projektu planu finansowego Zaktadu,

) prowadzenia ubezpieczen majatkowych i pracowniczych,

m)prowadzenie spraw finansowych Zaktadu, terminowe i prawidtowe rozliczanie z budzetem,
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n) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw, zalatwianie spraw zwigzanych
z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunku pracy, awansem, przeszeregowaniem,
Swiadectwami pracy,

0) sporzadzanie list ptac,

p) potracen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

r) potrgcen skladek na ubezpieczenie spoleczne pracownikom Zakladu, zglaszanie
i wykreslanie z ubezpieczen oraz catoksztatt rozliczen z tym zwigzanych,

s) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy miesi¢cznych i rocznych Kkartotek ewidencji
wynagrodzen pracownikow, wg obowigzujgcych wymogow,

t) prowadzenie innych powierzonych spraw w zakresie ksiegowosci,

u) terminowe i prawidtowe sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

w) prowadzenie rozliczen podatku od 0séb prawnych VAT,

X) przygotowywanie uméw na dostawe wody i odprowadzanie sciekdw.

§13
Do Dzialu technicznego i obslugi nalezy:
a) zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie Sciekéw, w tym:

— konserwacja studni, hydroforni i przepompowni,

— prawidlowa eksploatacja 1 konserwacja sieci wodociggowej,

— ustalanie 1 przygotowywanie uzgodnien przylaczen do sieci wodociggowej
i kanalizacyjne;,

— zabezpieczenie i realizacja remontdw biezacych i kapitalnych pomp,

— eksploatacja i konserwacja oczyszczalni $ciekow, przepompowni, punktu zlewnego
nieczystosci oraz sieci kanalizacyjne;j,

— usuwanie awarii sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej,

— plombowaniec wodomierzy i ewidencja punktéw poboru wody i odprowadzania
$ciekéw oraz dokonywanie odbioréw technicznych przylaczy wodociagowych,
kanalizacyjnych i wodomierzy,

— kontrola legalnosci poboru wody i odprowadzania sciekow,

— odczytywanie stanu wodomierzy i wskazan naleznosci za pobrang wodg
i odprowadzone $cieki

b) utrzymanie w odpowiednim stanie sanitarnym obiektdw i urzgdzen.
c) biezgca kontrola jakosci wody i $ciekdw,
d) s$wiadczenie ustug remontowo — montazowych hydraulicznych, kanalizacyjnych

i innych zleconych przez kierownika

€) uczestniczenie w sporzadzaniu planéw remontow rocznych

f) wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami BHP i p.poz.

g) s$wiadczenie ustug w zakresie wywozu nieczystosci ptynnych,

h) utrzymanie we wilasciwym stanie zewnetrznych hydrantéw przeciwpozarowych
stanowigcych wiasnos¢ gminy beczyce, z ich corocznym przegladem technicznym

i utrzymaniem wymaganej, zgodnej z odpowiednimi przepisami ilosci wody do celéw

przeciwpozarowych,

i) sezonowe utrzymanie terendw zieleni publicznej i estetyki miejsc publicznych

wg. zatgcznika graficznego dot. poszczegdlnych sotectw biezaco aktualizowanego. ,

j) utrzymanie drég gminnych wg zlecen z Urzgdu Gminy Leczyce biezgce 1 zimowe.

§14
1. Obshige prawng, informatyczng, bezpieczenistwa i higieny pracy, spraw p.poz., ochrony
mienia powierza si¢ firmom zewnetrznym.
2. Schemat organizacyjny Zaktadu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial V
ZASADY FINANSOWANIA DZIALALNOSCI ZAKEADU

§15

. Realizacja zadan eksploatacyjnych obiektéw zarzadzanych przez Zaklad finansowana

bedzie z nastepujgcych zrodet:

a) cen i oplat za dostarczong wodg,

b) cen i optat za odprowadzone Scieki,

c) optat z tytutu swiadczonych ustug,

d) odsetki od nieterminowo przekazywanych naleznosci, stanowiacych dochody
samorzgdowego zaktadu budzetowego,

¢) dotacje z gminy — na podstawie odrgbnych przepiséw

Wysokos¢ cen i oplat za dostarczanie wody i odprowadzanie sciekéw ustala Panstwowe

Gospodarstwo Wodne Wody Polskie w oparciu o taryfy przedstawione przez Kierownika.

) Rozdzial VI ]
OGOLNE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ZAKEADU

§ 16
Wykonywac prace rzetelnie, sprawnie i terminowo.
Przestrzegac dyscypliny pracy.
Dbaé o mienie Zaktadu.
W pracy wykazywac si¢ operatywnoscia.
Uzupetniaé kwalifikacje zawodowe.
Przestrzega¢ obowigzujgce przepisy.
Ujawniac i przeciwdziata¢ wszelkim przejawom niegospodarnosci i naduzy¢.
Przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
W trybie dzialania zachowa¢ droge stuzbowa.

. Sprawnie i rzetelnie wykonywaé polecenia stuzbowe.

Rozdzial VII ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

. W sprawach nie ujgtych w niniejszym regulaminie bedg mialy zastosowanie przepisy

kodeksu pracy i inne przepisy prawne.

Zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze zarzgdzenia Wdjta Gminy
teczyce.

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po jego zatwierdzeniu przez Wajta
Gminy Leczyce



Zalacznik nr 1 do
Regulaminu organizacyjnego
Gminnego Zaktadu Uslug
Komunalnych w Leczycach
z dnia 30.11.2023r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZAKELADU USLUG KOMUNALNYCH
W LECZYCACH

KIEROWNIK
ZAKLADU

Pracownik ds. |

Z -ca kierownika - 1 sprzedazy i rozliczer - 1 Glowny ksiegowy - 1

| l

Pracownik ds. wymiaru optat |
za wode i cieki, rozliczen i
Pracownik ds. eksploatacyjnych - 1 windykacji naleznosci, obstugi
kasy, administracyjnych i
ochrony $rodowiska - 2

' Pracownik ds. ksiegowych,
kadrowych, ptacowych - 1

Konserwator oczyszczalni sciekow,

elektryk, konserwator, mechanik - 4 | Inkasent - 2

Operator koparko-fadowarki,
konserwator - 4

Kierowca samochodu osobowego, |
ciezarowego, ciggnika, konserwator - 6

Konserwator urzgdzen wod-kan,
pracownik utrzymania terendw zieleni- 9 |

Sprzagtaczka — 1/2

Leczyce, dnia 30.11.2023 r.




