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7.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO ZAKEADU KOMUNALNEGO
z siedziba w DABROWCE WIELKIEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1.
1. Regulamin organizacyjny Gminnego Zaktadu Komunalnego z/s w Dabrowce Wielkiej
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla wewnetrzng organizacje i zasady funkcjonowania
Gminnego Zaktadu Komunalnego, oraz okresla szczegdtowe zadania komoérek

organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.
2. Terenem dziatania Gminnego Zaktadu Komunalnego jest obszar gminy Zgierz.
3. Uzyte w regulaminie skréty oznaczaja:
1) Zaktad (GZK) — Gminny Zaktad Komunalny z/s w Dabrowce Wielkie;j,
2) Dyrektor — Dyrektora Gminnego Zaktadu Komunalnego z/s w Dabrowce Wielkiej,
3) Gmina — Gming Zgierz,
4) Rada Gminy — Rad¢ Gminy Zgierz,
5) Wojt Gminy — Wojta Gminy Zgierz.

Rozdzial 1T
Zasady zarzadzania i kierowania Zakladem

§ 2.

. Dyrektor kieruje Zaktadem na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy

Zgierz.

. Dyrektor, dziatajac w granicach udzielonego pelnomocnictwa, zarzadza Zakladem

oraz podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnos$¢.

. Dyrektor Zaktadu kieruje Zaktadem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa oraz

reprezentuje go na zewnatrz.

. Dyrektor Zaktadu podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.
. Dyrektora Zaktadu w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje osoba upowazniona przez niego.
. Dyrektor Zaktadu podejmuje niezbgdne dziatania zapewniajace prawidtowa prace Zaktadu,

a w szczegodlnosci:
1) zarzadza cato$cig Zaktadu,
2) reguluje sprawy organizacyjne w ramach kompetencji wynikajacych z odpowiednich
przepisow i regulamindéw organizacyjnych,
3) wydaje zarzadzenia, ustala regulaminy 1 instrukcje,
4) ustala zakresy zadan pracownikow,
5) zatwierdza plan finansowy i sprawozdania,
6) zawiera umowy o prace oraz podejmuje decyzje wynikajace ze stosunku pracy
1 dyscypliny pracy,
7) wykonuje czynno$ci wynikajace z upowaznien udzielonych przez Wojta Gminy,
8) reprezentuje Zaktad wobec organdw wiladzy, instytucji, organizacji gospodarczych
1 spotecznych oraz 0sob trzecich.
Dyrektor Zaktadu ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne wykonywanie zadan Zaktadu oraz
wytycznych i uchwat Rady Gminy 1 Wéjta Gminy.

Rozdzial 111



Organizacja Zakladu

§ 3.
. Wramach Zaktadu funkcjonuja nastepujace dziaty i stanowiska:

1) dyrektor - D;
2) dziat finansowo - ksiggowy - FK;
3) dzial wodociaggowo-kanalizacyjny i utrzymania drég gminnych -WKD;
4) stanowisko do spraw komunikacji gminnej, dowozu dzieci do szkot 1 obstugi

administracyjnej budynkow komunalnych -KM;
5) stanowisko obstugi administracyjnej zaktadu, sekretariat -AD.

. Oznaczenia graficzne, okre§lone w ust. 1 obowigzuja w zakresie oznaczania pism.
. Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu, z uwzglednieniem stuzbowego

podporzadkowania okre$la zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 4.

. Dyrektorowi Zaktadu podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska:

1) gtowny ksiegowy, ktory jest kierownikiem dzialu finansowo-ksiggowego,

2) stanowisko nadzoru konserwacji sieci, urzagdzen wodociggowych, kanalizacyjnych
1 biezgcego utrzymania drog,

3) stanowisko do spraw komunikacji gminnej, dowozu dzieci do szkot, i obstugi
administracyjnej budynkéw komunalnych,

4) stanowisko obstugi administracyjnej zaktadu, sekretariat.

. Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja stuzbowo stanowiska pracy:

1) ksiegowy-kasjer,

2) ksiggowo-kadrowe i rozliczen czynszow,

3) rozliczen za wodg 1 Scieki,

4) odczytywaczy wodomierzy.

. Pracownikowi na stanowisku nadzoru konserwacji sieci, urzadzen wodociggowych,

kanalizacyjnych 1 biezacego utrzymania drog podlegaja stuzbowo stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. drog i technicznej obstugi budynkow komunalnych,

2) stanowisko obslugi administracyjnej wodociaggow 1 kanalizacji,

3) konserwatorzy SUW, hydroforni i oczyszczalni $ciekow,

4) stanowiska wymiany wodomierzy,

5) grupa remontowa, operatorzy sprzetu.

. Pracownikowi na stanowisku ds. komunikacji gminnej, dowozu dzieci do szkét, 1 obstugi

administracyjnej budynkoéw komunalnych podlegaja stuzbowo stanowiska pracy:

1) kierowcy autobuséw i kierowca samochodu do przewozu 0séb niepelnosprawnych,

2) warsztat.

Rozdzial 1V
Zadania komorek organizacyjnych Zakladu

§5.



dzial finansowo-ksiegowy

1. Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie pelnej ksiegowosci Zakladu zgodnie z ustawa o rachunkowosci i ustawa
o finansach publicznych,

prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z operacjami bankowymi, kredytowymi,
regulacja zobowigzan wobec dostawcow,

sporzadzanie rocznego planu finansowego Zaktadu,

sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczo$ci budzetowej,

rozliczanie finansowe z tytutu podatkéw, optat i ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych,

sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej dowodéw ksiggowych,
prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej rzeczowych sktadnikow majatkowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci GUS, deklaracji podatku dochodowego od osob
prawnych, deklaracji VAT,

prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej wyposazenia oraz osoéb materialnie
odpowiedzialnych,

windykacja nalezno$ci dotyczacych czynszow, od odbiorcéw wody 1 dostawcow Sciekow,
opracowanie rocznego planu inwentaryzacji majatku,

opracowanie rocznego planu amortyzacji (umorzenia) sktadnikow majatku trwatego,
prowadzenie gospodarki pieni¢znej (kasa Zaktadu),

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

rozliczanie naleznosci z tyt. czynszow,

rozliczanie nalezno$ci z tyt. dostarczania wody i odprowadzania §ciekow,

wystawianie faktur za ustugi wykonywane przez Zaktad,

prowadzenie rozliczen z kas fiskalnych oraz wykonywanie okresowych obowigzkowych
przegladow kas,

sprzedaz biletow miesigcznych na linie komunikacji autobusowej oraz szkolnych,
rozliczanie utargéw ze sprzedazy biletow jednorazowych przez kierowcoé6w autobusow,
wspolpraca z Radcg Prawnym w zakresie spraw zwigzanych z windykacja,

prowadzenie rejestru umow.

prowadzenie spraw kadrowych i placowych:

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy, kompletowanie akt osobowych i ich prowadzenie,

prowadzenie ewidencji pracownikow,

sporzadzanie list obecnos$ci pracownikow,

prowadzenie catkowitej obstugi w zakresie wynagrodzen za prace, zasitkow z
ubezpieczenia spolecznego,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdd,

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow,
prowadzenie 1 zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy,



przygotowanie projektéw regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania i premiowania
oraz projektow zmian tych regulaminow,

sporzadzanie sprawozdan GUS, deklaracji podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
deklaracji i sprawozdawczosci PFRON,

realizacja wyplat z ZFSS,

rozliczanie umow cywilno-prawnych,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

wspotpraca z podmiotem prowadzacym sprawy BHP i p. poz,, sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym 1 formalnym wystawionej faktury przez ten podmiot za ushugi w zakresie
BHP,

stanowisko odczytow wody i Sciekéow

dokonywanie odczytow wodomierzy 1 wystawianie faktur u odbiorcow wody i Sciekéw
z zestawu inkasenckiego,

kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb,

plombowanie wodomierzy,

zgltaszanie nielegalnych uje¢ wody 1 innych nieprawidtowosci,

wymiana wodomierzy.

stanowisko rozliczen wody i Sciekow

prowadzenie ewidencji odbiorcéw korzystajacych z urzadzen wodociggowo-
kanalizacyjnych,

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej sprzedazy z podzialem na poszczegdlne
kategorie odbiorcoOw oraz uj¢cia wody,

prowadzenie gospodarki wodomierzowej,

sporzadzanie uméw i prowadzenie rejestru umoéw na dostarczanie wody i odprowadzanie
Sciekow,

prowadzenie spraw dotyczacych zmiany odbiorcy,

rozliczanie odczytow wodomierzy dokonywanych przez odczytywaczy i zgtaszanych przez
odbiorcow,

kontrolowanie biezgcych standw zuzycia wody i optat za wystawione faktury,
opracowanie harmonograméw odczytow,

zatatwianie spraw korespondencji, sprawozdawczosci i reklamacji dotyczacych rozliczen
z tyt. dostarczania wody 1 $ciekow,

wspolpraca z autorami systemu informatycznego do rozliczen wody i $ciekow celem
modyfikacji oprogramowania,

przygotowanie do wysylki wystawionych faktur za zuzyta wod¢ i odprowadzone Scieki
odbiorcom indywidualnym i firmom,

dzial wodociagowo-kanalizacyjny i utrzymania drég gminnych

§ 6.

Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnosci:

1. Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzania $ciekOw na terenie

Gminy, realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia
w wodg 1 odprowadzania $ciekow, w tym:



prowadzenie prac konserwacyjnych, remontéw urzadzen na uje¢ciach wody, stacjach
uzdatniania wody, hydroforniach, sieci wodociagowej, kanalizacyjnej, przepompowni
Sciekow,

dokonywanie okresowej kontroli sprawnosci technicznej hydrantéw i innej armatury sieci,
odbidr techniczny robot wodno-kanalizacyjnych,

wydawanie warunkéw technicznych przytaczy wodno-kanalizacyjnych i prowadzenie
rejestru wydanych warunkéw technicznych,

uzgodnienia projektow przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

kontrola przestrzegania przez odbiorcéw wody warunkéw technicznych podtaczenia
przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

wymiana i montaz wodomierzy,

sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych w zakresie dziatania dzialu w tym
wyliczanie optat za pobor wod 1 odprowadzania $ciekow,

planowanie zakupow urzadzen i materiatdéw koniecznych do prawidlowego dziatania stacji
uzdatniania wody, hydroforni i oczyszczalni $ciekow,

organizowanie 1 nadzor nad usuwaniem awarii sieci wodociggowej 1 kanalizacyjne;,
wlasciwe i1 ekonomiczne zuzywanie materialdéw do produkcji i terminowe rozliczanie ich
zuzycia,

przyjmowanie zgtoszen odbiorcow oraz ewidencja zgtoszen dotyczacych awarii urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych oraz podejmowanie dziatan w celu ich usunigcia,
rejestracja usuniecia awarii,

przygotowanie zlecen dla konserwatorow sieci wodociggowo-kanalizacyjnej w sprawach
usunig¢cia awarii, wymiany wodomierzy i in. zgloszen,

ustalanie terminéw odbioru przytaczy,

sporzadzanie protok6tow odbioru przytaczy i prowadzenie ewidencji protokotéw odbioru,
przygotowywanie zmian do regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,
przygotowywanie materiatow do zmian taryf,

utrzymanie porzadku 1 czystosci na terenie stacji uzdatniania wody, hydroforniach 1
oczyszczalni §ciekow,

podejmowanie interwencji w celu usunigcia awarii lub usterek sygnalizowanych SMS-ami,
wspoOtpraca z sanepidem,

sporzadzanie harmonograméw badan wody 1 Sciekdw,

wspolpraca z Urzedem Dozoru Technicznego,

realizacja zadan zleconych przez Gming¢ Zgierz w zakresie inwestycji wodociggowych,
remontow sieci 1 urzagdzen wodociggowych, robot remontowo-budowlanych na obiektach
gminnych,

wykonywanie odptatnie budowy przylaczy i sieci wodociagowych zamawianych przez
inwestorow innych niz Gmina,

przyjmowanie 1 prowadzenie rejestru zewnetrznych zlecen na wykonanie robot
wodociggowo - kanalizacyjnych w ramach ustug dla ludnosci i przemystu,

sporzadzanie kosztorysow i kalkulacji cen na ustugi wykonywane przez Zaktad,
ewidencja zuzycia energii elektrycznej w hydroforniach i stacjach uzdatniania wody,
aktualizacja pozwolen wodno-prawnych,

ewidencja poboru wody na poszczegdlnych ujeciach wody,

obstuga urzadzen zainstalowanych na stacjach uzdatniania wody 1 hydroforniach zgodnie
z zaleceniami zawartymi w instrukcjach obstugi do tych urzadzen,



— biezaca kontrola dziatania i konserwacja poszczegdlnych urzadzen na SUW
1 hydroforniach, w tym szczegdlnie:
a) pomp glebinowych i rejestrowanie lustra wody w studniach glgbinowych,
b) przeprowadzanie dezynfekcji wody i1 sprawdzanie pomp dozujacych,
c¢) ptukanie filtrow oraz obstuga spre¢zarek,
d) sprawdzanie stanu zbiornikow wody czystej,
e) ptukanie sieci wodociggowe;,
f) sprawdzanie stanu technicznego i pracy przepompowni $ciekow,
g) prowadzenie konserwacji i remontdw urzadzen oczyszczalni lub instalacji z nig
zwigzanych
h) kontrolowanie sprawnosci technologicznej oczyszczalni,
1) nadzor 1 kontrola ilo$ci oraz jakosci wody 1 Sciekow w tym:
- zlecenia i kontrola analiz wody, $ciekow 1 wod poptucznych,
- pobieranie préb do monitorowania jakosci wody 1 Sciekow ,
- przygotowywanie sprawozdan informacyjnych dotyczacych ilosci 1 jakosci wody
1 Sciekow,
- nadzor i kontrola ilosci 1 jakos$ci wody oraz §ciekow pod wzgledem zgodnosci
z pozwoleniami wodno prawnymi oraz przepisami ochrony srodowiska i gospodarki
wodno-$ciekowej,
— sporzadzanie obmiardw robdt zleconych dotyczacych sieci wodociggowej i1 kanalizacyjnej,
— prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow dziahu,
— sprawowanie kontroli merytorycznej dokumentéw powodujacych skutki finansowe,
— 1inne prace niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania Zaktadu.

2. Wykonywanie rob6t na drogach gminnych:

— wykonywanie remontéw drog,

— realizacja zadan konserwacyjnych i remontowych na drogach gminnych ze srodkéw
funduszu soteckiego,

— umieszczanie 1 utrzymanie znakow drogowych,

— pielggnacja i usuwanie drzew 1 zakrzaczenia z paséw drogowych,

— zapewnienie obshugi sprzetowej w ramach ,,akcji zima”,

— sporzadzanie obmiaréw robot drogowych i innych zleconych robot,

— sprawowanie kontroli merytorycznej dokumentéw powodujacych skutki finansowe,

3. Obstuga techniczna budynkow komunalnych

— usuwanie awarii w budynkach administrowanych przez Zaktad,
— przygotowanie lokali do zasiedlenia,



— gromadzenie dokumentacji technicznej administrowanych budynkow i urzadzen
infrastruktury technicznej, w tym dokumentacji wymaganej przepisami Prawa
Budowlanego,

— kontrola stanu technicznego budynkéw-prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla
administrowanych budynkow, przestrzeganie termindéw przegladow okresowych —
rocznych i okresowych — pigcioletnich, wykonywanie zalecen pokontrolnych w tym
zakresie,

— zlecanie 1 odbidr robot remontowych w administrowanych budynkach,

— sporzadzanie i realizacja planu remontdéw lokali na nastepny rok budzetowy,

— zalatwianie spraw w zakresie utrzymania i eksploatacji budynku stanowigcego siedzibe
Zaktadu, w tym sprawy zaopatrzenia w media, ochrony, realizacji przepisow Prawa
budowlanego odnoszacych si¢ do uzytkownikow obiektow budowlanych,

stanowisko do spraw komunikacji gminnej, dowozu dzieci do szkot i obshugi
administracyjnej budynkéw komunalnych

§7.

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

— prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych i lokali uzytkowych,

— zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych i socjalnych, pozostajacych w zasobie
mieszkaniowym gminy na podstawie skierowania wydanego przez Woéjta Gminy Zgierz,
zawierajgcego imienne wskazanie osoby uprawnionej (0s6b uprawnionych) do zawarcia
umowy najmu oraz okreslenie lokalu bedacego przedmiotem umowy najmu,

— przekazywanie najemcom 1 przyjmowanie od najemcow lokali mieszkalnych protokotami
zdawczo-odbiorczymi,

— zawieranie umow na dostawe energii elektrycznej, czyszczenia przewodow kominowych
1 innych obowiazkowych przegladow,

— zalatwianie spraw zwigzanych z okre$leniem stawek czynszow i optat za lokale
mieszkalne,

— wypowiadanie uméw najmu,

— egzekwowanie wykonania warunkéw umow najmu,

— wspolpraca w zakresie windykacji ze stanowiskiem ds. rozliczania czynszu,

— organizacja obstugi kotlowni w sezonie grzewczym,

— prowadzenie postepowan zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych oraz zbioru dokumentacji zwigzanych z udzielonymi zamowieniami
publicznymi,

— prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien publicznych,

— sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych w zakresie dziatania stanowiska w tym
z tytutlu optat za gazy lub pyly wprowadzane do powietrza z kottow i z proceséw spalania
paliw w silnikach spalinowych,

— prowadzenie gminnej komunikacji autobusowej, w tym sporzadzanie harmonogramow
czasu pracy kierowcow autobusow i kierowcy samochodu osobowego do przewozu
ucznidow niepetnosprawnych,

— realizacja zadan w zakresie dowozu dzieci do szkoét na terenie gminy Zgierz, w tym dzieci
niepetnosprawnych,



wydawanie, kontrola i rozliczanie kart drogowych pojazdow 1 kart pracy sprzgtu,
sprawowanie kontroli merytorycznej dokumentéw powodujacych skutki finansowe,
prowadzenie ewidencji czasu pracy podleglych pracownikow,

utrzymanie w ciggtej sprawnosci technicznej autobusow, samochodu do przewozu 0sob
niepetnosprawnych, pojazdow pozostatych,

wykonywanie przez pracownikOw warsztatu biezacych napraw, remontéw pojazdoéw

1 sprzetu, bedacych w uzytkowaniu Zakladu,

inne prace niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Zaktadu.

obsluga administracyjna, sekretariat

§ 8.

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie sekretariatu,

ewidencja korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,

potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji,

wysylanie korespondencji i odbior korespondenc;i,

rozdziat zadekretowanej korespondencji do poszczegolnych komorek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji pieczatek,

prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania,

sprawy administracyjno-gospodarcze, w szczegolnos$ci zaopatrzenie Zakladu w materialy
wyposazenie i urzadzenia biurowe, srodki czystosci, odziez ochronng i robocza, positki
profilaktyczne, 1 napoje,

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych i komunikacyjnych,
administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

nadzor nad stanowiskiem obstugi — sprzataczka,

wspotpraca z Radcg Prawnym, w szczegdlnosci w zakresie harmonogramu wizyt

w Zakladzie,

wspoOtpraca z podmiotem prowadzacym sprawy BHP i p.poz.

sprawy zwigzane z ochrong mienia, w szczegdlnosci wspotpraca z firmg sprawujaca
ochrong obiektu siedziby Zaktadu,

inne prace niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Zaktadu,

prowadzenie ewidencji czasu pracy podleglych pracownikow,

sprawowanie kontroli merytorycznej dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

§9.

Obstluga w zakresie BHP i P.poz. wykonywana jest przez zewngtrzna firme¢. Firma ta

prowadzi obstuge w zakresie:

l.

2.

prowadzi biezacg kontrole warunkow pracy na stanowiskach oraz dokonuje okresowych

kontroli ocen oraz analiz stanu BHP w Zakladzie,
uczestniczy w pracach zespotu ustalajgcego okolicznosci i przyczyny wypadkow przy

pracy, wykonuje procedur¢ organizacyjno-prawng dotyczaca ustalenia przyczyn
wypadkow oraz nadzoruje zastosowanie wnioskow zawartych w postepowaniu
wyjasniajacym,

. przeprowadza wstepne szkolenie w zakresie BHP przyjmowanych do Zaktadu

pracownikow a takze nadzoruje szkolenia,



4. prowadzi rejestr, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkow przy pracy,
chorob zawodowych a takze przechowuje wyniki badan 1 pomiarow czynnikow

szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy. Sporzadza sprawozdania,
5. koordynuje przedsiewzigcia z zakresu zapobiegania zagrozeniom powodujagcym wypadki

przy pracy i choroby zawodowe, opracowuje projekty wytycznych dotyczacych poprawy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach technologicznych bezpieczenstwa
1 higieny pracy na podstawie ocen i analiz, zgtasza wnioski dotyczace wymagan
bezpieczenstwa i1 higieny pracy.

Obsluga prawna wykonywana jest przez zewng¢trzng kancelari¢ prawng (Radcy Prawnego)

— wykonuje zadania w ramach zawartej umowy o §wiadczenie ustug prawnych,

— udziela porad prawnych,

— sporzadza informacje i opinie prawne,

— zastepuje Zakltad jako pelnomocnik procesowy w sprawach przed organami wymiaru
sprawiedliwosci na podstawie udzielonego petnomocnictwa,

— prowadzi windykacj¢ wierzytelnosci przystugujacych Zaktadowi,

— opiniuje projekty umow pod wzgledem formalno-prawnym.

Obowiazki wszystkich pracownikow
§ 10.
1. Do obowigzkow wszystkich pracownikdw w zakresie merytorycznych powierzonych im
zadan nalezy:
1) znajomos$¢ przepiséw prawnych i $ciste ich przestrzeganie,
2) prawidiowe 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan, w tym zadan przydzielonych
w zakresie obowigzkow 1 odpowiedzialnosci oraz wykonywanie polecen bezposredniego

przetozonego,
3) przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu, Regulaminu Pracy

obowigzujacego w Zaktadzie i innych wewnetrznych zarzadzen i instrukcji oraz

obowigzkow pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy,

4) przestrzeganie obowigzku ochrony informacji ustawowo chronionych, w tym tajemnicy
stuzbowej,

5) utrzymanie i przechowywanie w nalezytym stanie przydzielonego sprzgtu, urzadzen,

narzg¢dzi i wyposazenia stanowiska pracy,
6) zabezpieczenie i ochron¢ mienia Zaktadu na powierzonym odcinku pracy,
7) podejmowanie niezbednych dziatan w przypadkach naglych a mogacych spowodowaé

straty w majatku Zaktadu,
8) zglaszanie przetlozonemu kazdego wypadku przy pracy,
9) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow BHP i przepisow przeciwpozarowych,
2. Pracownicy ponoszg petng odpowiedzialno$¢ stuzbowg za wykonanie obowigzkow
okreslonych w ust. 1.
3. Wszyscy pracownicy sprawujacy nadzor nad powierzonym im odcinkiem dziatalno$ci
Zaktadu ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im mienie, zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.
§11.
1. Zaktad pracuje w godzinach od 7% do 15%.
2. Przyjmowanie interesantow w siedzibie Zaktadu odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.
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. W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor Zaktadu przyjmuje interesantoéw we wtorki
w godzinach od 7:30 do 10:00.
Rozdzial V
Zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania i jej przechowywania
§12.
. Korespondencja wptywajaca do Zaktadu jest niezwtocznie rejestrowana w dzienniku
korespondencji na stanowisku obstugi sekretariatu, co oznacza:

1) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem,
2) nadanie korespondencji pieczgci z datag wptywu 1 numerem wpisu do dziennika,

. Korespondencja adresowana do Dyrektora oraz inna wymagajaca dyspozycji Dyrektora
Zaktadu, kierowana jest do dyrektora, a nastgpnie wedhug dekretacji, przekazywana jest
za posrednictwem sekretariatu komérkom organizacyjnym.
. Korespondencja przekazana do Zaktadu za posrednictwem faksu lub e-maila
zadekretowana przez Dyrektora i przekazana komdrkom organizacyjnym, a nastepnie
po wplynigciu w oryginale, nie wymaga ponownego dekretowania, wprowadzana jest
do dziennika pod tym samym numerem kolejnym i przekazana komérkom organizacyjnym
tak jak przychodzace uprzednio za posrednictwem faksu lub e-maila.
. Pracownik prowadzacy sekretariat jest odpowiedzialny za odbior korespondencji
od Dyrektora, celem doreczenia tej korespondencji wg dekretacji.
. Pracownicy Zaktadu wysytaja korespondencje¢ za posrednictwem sekretariatu.
. Pracownik prowadzacy sekretariat wpisuje korespondencje do wystania do dziennika
korespondencji 1 nadaje jej numer kolejny, wpisuje go na oryginale i na kopii, nastgpnie
kopie zwraca pracownikowi, ktory sporzadzit korespondencje do wystania.

§ 13.
. W przypadku zmian w zakresie obowiazkéw 1 odpowiedzialnos$ci pracownika, przekazanie
dokumentow pomigdzy pracownikami, nast¢puje protokolarnie w obecnosci Dyrektora lub
wskazanego przez niego pracownika Zaktadu.
. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostajg przejete
—rozliczone przez Dyrektora lub wskazanego pracownika Zaktadu.

§ 14.
. Dokumenty prowadzone na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg. Po zakonczeniu pracy
powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie urzadzen, w ktérych sa przechowywane
oraz zamkniecie pomieszczen biurowych.
. Migjsce, w ktorym sg przechowywane dokumenty powinno by¢ opisane wewnatrz w
sposob umozliwiajacy odszukanie odpowiednich dokumentéw podczas nieobecnos$ci
prowadzacego je pracownika.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 15.
. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego ustalenia.
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2. W przypadku natozenia na Zaktad nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda w zakresie
swojego dzialania, obowigzane sg do wykonywania tych zadan niezaleznie od dokonania
zmian Regulaminu.
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