ZARZADZENIE NR OR.120.0021.2023
WOJTA GMINY PAWLOWICE

z dnia 20 kwietnia 2023 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Wodociggéw Pawiowice

Na podstawie § 3 Statutu Wodociggow Pawtowice zatwierdzonego Uchwatg Rady Gminy Pawlowice nr
XI1/109/2019 z dnia 26 listopada 2019 r.

Wojt Gminy Pawtowice
zarzadza

§ 1. Zmieni¢ Regulamin Organizacyjny Wodociggéw Pawiowice w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr O1.120.0089.2020 Wdjta Gminy Pawtowice z dnia 18 wrzesnia 2020 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Wodociggow Pawtowice.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wodociggéw Pawtowice.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 r.

Wojt Gminy Pawtowice

Franciszek Dziendziel
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr OR.120.0021.2023
Wajta Gminy Pawtowice
z dnia 20 kwietnia 2023 r.

Regulamin organizacyjny
Wodociggow Pawtowice

§ 1. Postanowienia ogodine

1. Wodociggi Pawlowice, zwane w dalszej tresci niniejszego regulaminu ,Zaktadem", sg jednostkg
organizacyjng Gminy Pawtowice dziatajgcg na zasadach samorzgdowego zaktadu budzetowego w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzniejszymi zmianami).

2. Statut Wodociggéw Pawtowice stanowi zatgcznik do Uchwaty nr X11/109/2019 Rady Gminy Pawtowice z dnia
26 listopada 2019 .

3. Nadzoér nad dziatalno$cig Zaktadu sprawuje Wojt Gminy Pawtowice w ramach posiadanych kompetenc;i.

4. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna i podziat zadan w Wodociggach Pawtowice.
§ 2. Przedmiot dziatania

1. Zadaniem Zaktadu w szczegdlnosci jest:
a) zbiorowe zaopatrzenie w wode,
b) zbiorowe odprowadzanie $ciekow,
c¢) odbidr nieczystosci ze zbiornikéw bezodptywowych,
d) wywdz i zagospodarowanie nieczystosci ptynnych z przydomowych oczyszczalni sciekow,
€) oczyszczanie sciekow,
f) eksploatacja, konserwacja, wykonywanie i remonty urzgdzen wodociggowych i kanalizacyjnych,
g) realizacja zadan inwestycyjnych wtasnych i w ramach przyznanej dotacji celowej,
h) usuwanie awarii na sieciach wodociggowych i kanalizacyjnych oraz przytaczy,
i) wykonywanie ustug dla ludnosci w zakresie wykonywania projektow i podtgczen wodociggowo-kanalizacyjnych,
j) wydawanie warunkow technicznych podtgczen do sieci wodociggowej i kanalizacji sanitarnej,
k) uzgadnianie i opiniowanie projektow technicznych,
[) petnienie nadzoréw branzowych,
m) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,
n) nadzor i kontrola nad jakoscig odprowadzonych $ciekéw i dostarczanej do odbiorcéw wody,
0) wnioskowanie w sprawie rozwoju infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej,
p) opracowanie projektéw budowy i remontéw urzgdzeh wodociggowych i kanalizacyjnych,
q) opracowanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

r) opracowanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie sciekéw oraz ztozenie do organu
regulacyjnego wniosku o zatwierdzenie taryfy,

s) opracowanie projektu wieloletniego planu rozwoju imodernizacji urzadzern wodociggowych iurzgdzen
kanalizacyjnych.

2. Zakiad realizuje powierzone mu zadania poprzez $wiadczenie ogdlnie dostepnych ustug stuzgcych
zaspokojeniu zbiorowych potrzeb ludno$ci.

3. Zaktad moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg zwigzang z zakresem zadan wymienionych w ust.1.

§ 3. Zasady gospodarki finansowej
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1. Wodociggi Pawlowice sg samorzadowym zaktadem budzetowym zobowigzanym do prowadzenia ksigg
zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci, z uwzglednieniem
szczegdblnych zasad rachunkowo$ci oraz plandw kont dla danej jednostki, ktdre okreslono rozporzgdzeniem
Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r., w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342).

2. Sposéb prowadzenia ksigg przyjety w Zaktadzie zostat okreslony w zasadach (polityce) rachunkowosci
i umozliwia:
a) sporzadzenie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych,

b) grupowanie danych o dochodach i przychodach oraz o wydatkach, rozchodach ikosztach w przekrojach
podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.
§ 4. Zasady dziatania

1. Dyrektora Zaktadu zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Pawtowice.

2. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Pawtowice.
W ramach petnomocnictwa Dyrektor moze udzieli¢ dalszych petnomocnictw.

3. Dyrektor zarzgdza Zaktadem ireprezentuje go na zewnatrz. Decyzje wewnetrzne podejmuje w formie
zarzadzen, regulamindw, instrukcji i polecen stuzbowych.

4. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikow dziatow.

5. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zakfadzie iwykonuje
uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 5. Struktura organizacyjna Zaktadu

1. Organizacja wewnetrzna Zaktadu wynika z podziatu zadan, zakresu dziatania komdrek organizacyjnych oraz
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikow.

2. W Zaktadzie dziatajg nastepujgce komérki organizacyjne oznaczone symbolami i przedstawione graficznie
w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu:

Nazwa Symbol
Dziat Finansowo-Administracyjny DFA
Dziat Eksploatacji Wodociggéw DEW
Dziat Inwestycji ]|
Dziat Oczyszczania Sciekow DOS
Administrator Systeméw Komputerowych ASK

3. W zaktadzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze podlegte bezposrednio Dyrektorowi:
a) Giéwny Ksiegowy, ktéry kieruje pracg Dziatu Finansowo — Administracyjnego,
b) Kierownik Dziatu Eksploatacji Wodociggow, ktéry kieruje pracg Dziatu Eksploatacji Wodociggow,
c) Kierownik Dziatu Inwestycji, ktéry kieruje pracg Dziatu Inwestycji,

d) Kierownik Dziatu Oczyszczania Sciekéw, ktdry kieruje pracg Dziatu Oczyszczania Sciekdw.
§ 6. Szczegoétowy zakres dziatania

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora naleza:
a) Kierowanie i organizowanie catoksztattu dziatalnosci Zaktadu;

b) Opracowywanie projektu planu finansowego oraz realizacja zadahn na podstawie zatwierdzonego planu
finansowego przez Rade Gminy Pawtowice;

c) Nadzor i kontrola podlegtych pracownikow oraz egzekwowanie ich obowigzkow;

d) Reprezentowanie Zaktadu przed wszelkiego typu instytucjami, urzedami i innymi jednostkami;
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e) Wydawanie wewnetrznych zarzgdzen, instrukcji w zakresie dziatania Zaktadu;

f) Zawieranie uméw oraz zacigganie zobowigzan na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy
Pawlowice;

g) Sprawowanie kontroli zarzadcze;j.
2. Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika Dziatu Eksploatacji Wodociggéw naleza:
a) Catoksztalt spraw Dziatu Eksploatacji Wodociagow;

b) Wiasciwe planowanie, organizowanie oraz wykonawstwo robét pod wzgledem jakosci, terminowosci, rzeczowym
oraz finansowym;

c) Prawidtowa organizacja pracy dziatu;
d) Udziat w odbiorach technicznych urzadzeh wodociggowych przyjmowanych do eksploataciji.
3. Do zakresu dziatania Dziatu Eksploatacji Wodociggdéw nalezy w szczegdlnosci:

Sekcja eksploatacji wodociggow:

a) Opracowywanie projektu regulaminu zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekéw w zakresie merytorycznym
dziatu;

b) Opracowywanie projektu umowy o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie sciekéw wraz z OWU,;

c) Przygotowanie danych do projektu wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzgdzen wodociggowych
i kanalizacyjnych w zakresie merytorycznym dziatu;

d) Przygotowanie danych do taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie sciekdw w zakresie
merytorycznym dziatu i przekazanie do Dziatu Finansowo-Administracyjnego;

e) Prowadzenie regularnej kontroli jakosci dostarczanej wody i odprowadzanych $ciekow;

f) Sporzadzanie informaciji i naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska, optat za ustugi wodne za pobdr wéd
podziemnych oraz optat za wprowadzanie sciekéw przemystowych do ziemi;

g) Ustalanie warunkéw technicznych podtgczenia instalacji wodociggowej i kanalizacyjnej do sieci administrowanej
przez Wodociggi Pawtowice;

h) Uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie sieci wodociggowej i kanalizacyjnej;

i) Prowadzenie nadzoru technicznego i technologicznego nad ujeciami wody i istniejgcymi stacjami uzdatniania;
j) Eksploatacja sieci wodociggowych bedgcych wtasnoscig Gminy Pawtowice;

k) Prowadzenie petnej dokumentacji technicznej eksploatowanych urzadzen, sieci wodociggowej;

[) Prowadzenie przegladéw okresowych, wykonywanie konserwaciji i remontéw urzadzen i sieci wodociggowej;
m) Usuwanie awarii na sieci wodociggowej;

n) Biezaca obstuga klienta;

0) Gospodarowanie skfadnikami majatku trwatego i ruchomego bedgcymi w dyspozycji dziatu;

p) Opracowanie regulamindw, zarzadzen, normatywow iinnych aktéw formalno-prawnych obowigzujgcych
w Zakfadzie i ich ewidencja;

q) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dziatania dziatu;
r) Utrzymanie porzadku i czystosci na powierzonych obiektach oraz terenach do nich przylegtych;
s) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Sekcja sprzedazy i gospodarki wodomierzowej:

a) Rozliczanie odbiorcéw wody i dostawcow sciekéw zgodnie z obowigzujgcy taryfg oraz zawartymi umowami;
b) Prowadzenie gospodarki wodomierzowej;

c) Odczyty wodomierzy;

d) Opracowywanie projektu umowy o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekdw wraz z OWU;

e) Gospodarowanie sktadnikami majatku trwatego i ruchomego bedgcymi w dyspozycji dziatu;

f) Opracowanie regulamindw, zarzgdzen, normatywow iinnych aktow formalno-prawnych obowigzujgcych
w Zakfadzie i ich ewidencja;
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g) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dziatania dziatu;
h) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika Dziatu Inwestycji naleza:
a) Catoksztatt spraw Dziatu Inwestycji;

b) Wiasciwe planowanie, organizowanie oraz wykonawstwo robo6t pod wzgledem jakosci, terminowosci, rzeczowym
oraz finansowym;

c) Prawidtowa organizacja pracy.
5. Do zakresu dziatania Dziatu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie w imieniu Gminy inwestycji oraz remontéw sieci, urzadzen iobiektdw wodociggowo -
kanalizacyjnych;

b) Rozliczanie zadan inwestycyjnych, sporzadzanie dokumentu przyjecia OT, likwidacji LT;
c) Opracowywanie projektu wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzeh wodociggowych i kanalizacyjnych;

d) Przygotowanie danych do taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw w zakresie
merytorycznym dziatu;

e) Gospodarowanie sktadnikami majatku trwatego i ruchomego bedgcymi w dyspozycji dziatu;

f) Opracowanie regulaminéw, zarzgdzen, normatywow iinnych aktéw formalno-prawnych obowigzujgcych
w Zakfadzie i ich ewidencja;

g) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dziatania dziatu;
h) Odbior oraz nadzoér nad budowg sieci oraz przytgczy wodociggowo-kanalizacyjnych;
i) Nadzér nad robotami;
j) Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora.
6. Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika Dziatu Oczyszczania Sciekdw naleza:
a) Catoksztatt spraw Dziatu Oczyszczania Sciekéw;

b) Wiasciwe planowanie, organizowanie oraz wykonawstwo robé6t pod wzgledem jako$ci, terminowosci, rzeczowym
oraz finansowym;

c) Prawidtowa organizacja pracy dziatu;

d) Udziat w odbiorach technicznych urzadzen kanalizacyjnych przyjmowanych do eksploatac;ji.
7. Do zakresu dziatania Dziatu Oczyszczania Sciekéw nalezy w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie eksploataciji sieci kanalizacyjnej i oczyszczalni Sciekow;

b) Opracowywanie projektu regulaminu zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdw w zakresie merytorycznym
dziatu;

c) Opracowywanie projektu umowy o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekow wraz z OWU w zakresie
merytorycznym dziatu;

d) Przygotowanie danych do projektu wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzgdzeh wodociggowych
i kanalizacyjnych w zakresie merytorycznym dziatu;

e) Przygotowanie danych do taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie sciekow w zakresie
merytorycznym dziatu i przekazanie do Dziatu Finansowo-Administracyjnego;

f) Biezgca kontrola stanu technicznego oraz nadzér nad utrzymaniem w dobrym stanie sieci kanalizacyjne;j
i oczyszczalni $ciekow;

g) Prowadzenie statego monitoringu ilosci ijakosci $ciekéw oraz fadunkéw zanieczyszczen dostarczonych do
oczyszczalni;

h) Podejmowanie dziatan organizacyjno — technicznych dla zapewnienia poprawnej pracy instalacji oczyszczania
Sciekow;
i) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg sieci kanalizacji sanitarnej oraz oczyszczalni sciekow;

j) Usuwanie awarii na sieci kanalizacyjnej;
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k) Prowadzenie przeglagdéw okresowych, wykonywanie konserwacji i remontdéw urzadzern oraz obiektéw sieci
kanalizacyjnej;

[) Gromadzenie i obrobka danych z zakresu oczyszczalni $ciekdéw oraz sieci kanalizacyjnej;

m) Opracowywanie projektéw wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzgdzen kanalizacyjnych;
n) Sporzadzanie informacji i naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska oraz optat za ustugi wodne;
0) Gospodarowanie sktadnikami majgtku trwatego i ruchomego bedacymi w dyspozycji dziatu;

p) Opracowanie regulamindéw, zarzgdzen, normatywéw iinnych aktéw formalno-prawnych obowigzujgcych
w Zaktadzie i ich ewidencja;

q) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dziatania dziatu;
r) Utrzymanie porzadku i czystosci na powierzonych obiektach oraz terenach do nich przylegtych;
s) Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora
8. Do zakresu dziatania i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego naleza:
a) Organizowanie i kierowanie pracag Dziatu Finansowo — Administracyjnego;

b) Wykonywanie powierzonych przez Dyrektora obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 54 ust.1  ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pézn. zm.);

c) Realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy o rachunkowosci;
d) Biezace i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
e) Nadzoér nad realizacjg zatozen planu finansowego.
9. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

Sekcja finansowo — ksiegowa:

a) Prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
b) Prowadzenie gospodarki kasowej w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami;

c) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych ideklaracji podatkowych w sposéb zgodny
z obowigzujgcymi przepisami;

d) Czynno$ci zwigzane z windykacjg naleznosci;

e) Opracowywanie projektu regulaminu zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw w zakresie merytorycznym
dziatu;

f) Opracowywanie projektu umowy o zaopatrzenie w wode iodprowadzanie $ciekow wraz z OWU w zakresie
merytorycznym dziatu;

g) Przygotowanie danych i dokumentéw do opracowania wniosku o zatwierdzenie taryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow, wspotpraca z podmiotem, ktéremu powierzono opracowanie taryf
oraz regulatorem;

h) Prowadzenie ewidencji majatku trwatego wiasnego i powierzonego mienia komunalnego;
i) Gospodarowanie sktadnikami majatku trwatego i ruchomego bedgcymi w dyspozycji dziatu;

j) Opracowanie regulamindw, zarzgdzen, normatywoéw iinnych aktéw formalno-prawnych obowigzujgcych
w Zakfadzie i ich ewidencja;

k) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dziatania dziatu;
[) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Sekcja kadr i ptac, administracja:

a) Prowadzenie spraw kadrowych, ptacowych, ZUS-owskich, socjalnych iBHP pracownikéw zatrudnionych
w Zaktadzie oraz wymaganych ewidencji zgodnie z wymogami regulaminéw zakfadowych oraz obowigzujgcymi
przepisami;

b) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;
c) Prowadzenie sekretariatu, w tym zwtaszcza rejestru korespondenciji przychodzacej;

d) Prowadzenie rejestru pieczatek;
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e) Przygotowanie spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora Zaktadu;

f) Opracowanie regulamindw, zarzadzen, normatywow iinnych aktéw formalno-prawnych obowigzujgcych
w Zakfadzie i ich ewidencja;

g) Przyjmowanie podan, petycji, skarg i wnioskdw oraz prowadzenie ich rejestru;
h) Prowadzenie spraw na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej;
i) Prowadzenie sktadnicy akt;
j) Prowadzenie tablicy ogtoszen;
k) Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach siedziby;
I) Gospodarowanie sktadnikami majatku trwatego i ruchomego bedgcymi w dyspozycji dziatu;
m) Wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie dziatania dziatu;
n) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

10. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw dziatéw naleza:
a) Szczegdtowe okreslanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow;
b) Prawidtowa organizacja pracy dziatéw i ustalanie doraznych zastepstw;
c) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw;

d) Przestrzeganie i nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow dziatu przepiséw normatywnych, regulaminéw
i instrukcji wewnetrznych;

e) Dokonywanie oceny pracy swych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie.
11. Kierownicy dziatéw ponoszg odpowiedzialnosc¢ za:
a) Wiasciwe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie powierzonych zadan;

b) Prawidtlowo$¢ merytoryczng, finansowg iformalno-prawng oraz legalnos¢ i celowosé wykonywanych zadan
i przygotowywanych przez siebie i podlegtych pracownikow dokumentéw, wnioskdéw, opinii i rozstrzygniec;

¢) Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie prowadzonych w dziale spraw, w tym w szczegdélnosci
za dochodzenie naleznosci i realizowanie wydatkéw zaplanowanych w budzecie;

d) Zaangazowanie wydatkéw budzetowych;
e) Powierzony majatek stuzgcy do realizacji zadan.
12. Do zakresu dziatania Administratora Systemoéw Komputerowych nalezy w szczegdlnosci:

a) Opracowanie i aktualizacja ewidencji zaktadowych przedsiewzie¢ w zakresie poprawy efektywnosci
energetycznej;

b) Wspétdziatanie w zakresie prowadzenia spraw z referatami Urzedu Gminy Pawtowice;

c) Przygotowywanie projektow uméw na ustugi informatyczne oraz zakupy materiatow eksploatacyjnych i sprzetu
komputerowego;

d) Nadzér nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych w Zaktadzie: zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego  w zakresie sieci informatycznej LAN i WAN,
oprogramowania i sprzetu oraz sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzen
infrastruktury teleinformatycznej;

e) Petnienie funkcji administratora systeméw informatycznych;

f) Nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systeméw informatycznych oraz danych;

g) Nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw oraz internetowym biurem obstugi klienta;
h) Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego;

i) Obstuga strony internetowej Zaktadu;

j) Zakup oraz aktualizacja niezbednego oprogramowania i licenc;j;

k) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

13. Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci dla poszczegodlnych stanowisk pracy ustalone sg
w zakresach czynnosci.
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§ 7. Organizacja wewnetrzna Zaktadu
1. Indywidualne sprawy klientow zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego.

2. Pracownicy Zaktadu sg zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
klientéw, kierujgc sie obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw ponosi Dyrektor Zaktadu oraz pracownicy
zgodnie z przydzielonymi zakresami obowigzkow.

§ 8. Zasady podpisywania pism

1. Korespondencje zewnetrzng podpisuje Dyrektor Zaktadu bgdz wrazie jego nieobecnosci osoba
upowazniona.

2. Wszyscy pracownicy Zaktadu odpowiadajg wramach swoich kompetencji za merytoryczng iformalng
prawidtowosé, legalnos¢ i celowos¢ przygotowywanych przez siebie dokumentdéw, wnioskéw, opinii.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny byé uprzednio opatrzone podpisem (imieniem i nazwiskiem
oraz stanowiskiem stuzbowym) osoby, ktéra opracowata dokument.

§ 9. Tryb pracy w Zaktadzie

1. Szczegodtowy tryb pracy Zakfadu, obowigzki Wodociggéow Pawilowice jako zaktadu pracy oraz obowigzki
pracownikbw zwigzane z procesem pracy okresla Regulamin Pracy ustalany przez Dyrektora odrebnym
zarzadzeniem.

2.Zasady wynagradzania oraz sposéb obliczania iwyptacania wynagrodzen zostaty zawarte
w Regulaminie Wynagradzania.

3. Zaktad tworzy Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych igospodaruje jego $rodkami zgodnie
z Regulaminem ZFSS.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminéw, przepisow
bhp oraz p. poz., Dyrektor Zakfadu stosuje kary porzadkowe i dyscyplinarne przewidziane w Regulaminie Pracy
oraz Kodeksie Pracy.

5. Zakiad jest czynny: we wtorek od godz. 7.00 do 17.00 natomiast w poniedziatek oraz od $rody do pigtku od
godziny 7.00 do 15.00.

§ 10. Postanowienia koncowe

1. Regulamin organizacyjny Zakfadu opracowuje Dyrektor, a zatwierdza Wojt Gminy Pawtowice.
2. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie aneksu, w trybie przewidzianym w ust.1.
3. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia:

a) Zatgcznik nr 1 — Schemat organizacyjny Wodociggéw Pawfowice.

b) Zatgcznik nr 2 — Wykaz obsady etatowe.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 roku.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Wodocigagéw Pawtowice

stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr OR.120.021.2023

SCHEMAT ORGANIZACYINY
WODOCIAGOW PAWLOWICE

DYREKTOR (DR) | 1

Wojta Gminy Pawtowice z dnia 20.04.2023 r.

)

1

Id: ASF21FBE-304F-4815-A06A-93900FD230F5. Podpisany

ADMINISTRATOR SYSTEMOW 1

GLOWNY KSIEGOWY (GK) 1 -
KIEROWNIK DZIAtU 1 KIEROWNIK DZIAtU 1 KIEROWNIK DZIALU 1
OCZYSZCZANIA SCIEKOW EKSPLOATACJI WODOCIAGOW INWESTYCJI
-
DZIAL FINANSOWO - 85 | - |
ADMINISTRACYINY (DFA) DZIAt OCZYSZCZANIA 21,5 D7IAL EKSPLOATACH 135 DZIAL INWESTYCII
SCIEKOW (DOS) ) ’
L WODOCIAGOW (DEW) (D1)
N
| SEKCJA FINANSOWO — 3
KSIEGOWA (SFK) N
SEKCJA EKSPLOATACII 11
< WODOCIAGOW (SEW)
L | SEKCJAKADRIPtAC, 5,5 KOMPUTEROWYCH (ASK)
ADMINISTRACJA (SKPA)
. )
SEKCJA SPRZEDAZY 2,5
| GOSPODARKI
WODOMIERZOWEJ (SSGW)
.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Wodociggow Pawtowice
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr OR.120.021.2023
Waéjta Gminy Pawfowice z dnia 20.04.2023 r.

WYKAZ OBSADY ETATOWEJ

WODOCIAGOW PAWLOWICE

LP DZIAL/STANOWISKO ILOSC ETATOW
1 DYREKTOR 1
2 GLOWNY KSIEGOWY 1
3 KIEROWNIK DZIALU EKPLOATACJI WODOCIAGOW 1
4 KIEROWNIK DZIALU INWESTYCJI 1
5 KIEROWNIK DZIALU OCZYSZCZANIA SCIEKOW 1
6 DZIAL. FINANSOWO - ADMINISTRACYJNY 8,5
7 DZIAt. EKSPLOATACJI WODOCIAGOW 13,5
8 DZIAL INWESTYCJI 4
9 DZIAL OCZYSZCZANIA SCIEKOW 21,5
10 | ADMINISTRATOR SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH 1
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