







Załącznik nr 1








do Zarządzenia Burmistrza Miasta Czeladź 

nr 224 z dnia 14 września 2005 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKŁADU INŻYNIERII KOMUNALNEJ 

W CZELADZI

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Zakładu Inżynierii Komunalnej w Czeladzi określa jego organizację oraz zasady funkcjonowania.

2. Schemat organizacyjny Zakładu Inżynierii Komunalnej w Czeladzi stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 2.

Ilekroć w dalszych przepisach niniejszego regulaminu mowa o:

1) Zakładzie – należy przez to rozumieć Zakład Inżynierii Komunalnej w Czeladzi,

2) statucie – należy przez to rozumieć statut Zakładu Inżynierii Komunalnej w Czeladzi stanowiący załącznik nr 1 do uchwały nr XLIX/686/2005 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 5 kwietnia 2005 r. w sprawie przyjęcia statutu Zakładu Inżynierii Komunalnej w Czeladzi,

3) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Zakładu Inżynierii Komunalnej                  w Czeladzi.

§ 3.

1. Zakład działa na podstawie statutu, niniejszego regulaminu oraz przepisów prawa, w tym uchwał Rady Miejskiej w Czeladzi oraz zarządzeń Burmistrza Miasta Czeladź.

2. Tok czynności biurowych i kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna nadawana przez Dyrektora.

Rozdział II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKŁADU

§ 4.

1. Tworzy się stanowiska:

- Dyrektora Zakładu (D),

- Zastępcy Dyrektora ds. realizacji remontów i inwestycji (DW),

- Głównego Księgowego (DF),

- specjalisty ds. BHP i p. poż. (DBH).
2. W Zakładzie tworzy się następujące działy:

- Dział Kadr i Administracji (KA),

- Dział Techniczny (TT),

- Księgowość (FK),

- Dział Zbytu (FZ),

- Dział Sieci (WS),

- Dział Ruchu (WR),

- Dział Sprzętu (WU),

- Dział Drogowy (WD),

- Dział Inwestycji i Zamówień Publicznych (WI),

- Dział Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej (WM),

- Dział Ogólnobudowlany (WO).
3. Na czele każdego z działów stoi kierownik działu albo inna osoba wskazana przez Dyrektora.
4. Obsługę prawną Zakładu zapewnia kancelaria prawna na podstawie odrębnej umowy.
5. Obowiązki i odpowiedzialność określają dla:

- pracowników umysłowych – zakresy czynności,

- dla pracowników fizycznych – ustne zaznajomienie.

§ 5.
1. Dyrektorowi podlegają bezpośrednio:


- Zastępca Dyrektora ds. realizacji remontów i inwestycji,


- Główny Księgowy,

- Specjalista ds. BHP i p. poż.,

- Dział Kadr i Administracji,

- Dział Techniczny.
2. Zastępcy Dyrektora ds. realizacji remontów i inwestycji podlega bezpośrednio:


- Dział Sieci,


- Dział Sprzętu,


- Dział Ruchu,


- Dział Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej,

- Dział Drogowy,


- Dział Ogólnobudowlany,

- Dział Inwestycji i Zamówień Publicznych.
3. Głównemu Księgowemu podlegają bezpośrednio:


- Dział Zbytu,


- Księgowość.
§ 6.
Wykaz podległości odzwierciedla schemat organizacyjny Zakładu stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdział III

PODZIAŁ ZADAŃ

§ 7.
1. Pracą Zakładu kieruje Dyrektor i zgodnie z zasadą jednoosobowego kierownictwa ponosi odpowiedzialność za podejmowane decyzje. 
2. Dyrektor wykonuje swoje zadania w granicach udzielonego przez Burmistrza Miasta Czeladź pełnomocnictwa oraz zgodnie z przepisami prawa w sposób zapewniający uzyskanie najlepszych wyników ekonomicznych przy wykorzystaniu powierzonych środków.
3. Do zakresu działania Dyrektora należy przede wszystkim:

1) reprezentowanie Zakładu wobec organów władzy państwowej, instytucji, organizacji gospodarczych i społecznych oraz osób trzecich,
2) określenie zadań i kierunków działania Zakładu,

3) kontrola realizacji zadań,

4) analiza i ocena wyników działalności Zakładu,

5) składanie oświadczeń woli i zaciąganie w imieniu Zakładu zobowiązań do kwot ustalonych w rocznym planie finansowym Zakładu,

6) wydawanie zarządzeń wewnętrznych i poleceń służbowych,

7) nadzór nad przestrzeganiem obowiązujących przepisów dotyczących działalności Zakładu,

8) tworzenie samodzielnych stanowisk w ramach struktury organizacyjnej Zakładu,

9) zatrudnianie i zwalnianie pracowników Zakładu,

10) powoływanie pełnomocników oraz określanie granic ich umocowania,

11) nadzór nad bezpieczeństwem pracy, zabezpieczeniem przeciwpożarowym oraz warunkami pracy załogi,

12) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych wewnątrz Zakładu,

13) nadzór nad ochroną mienia oraz przestrzeganiem tajemnicy państwowej i służbowej w Zakładzie,

14) nadzór nad dyscypliną pracy pracowników Zakładu,

15) koordynacja i kontrola pracy podległych działów i innych stanowisk pracy,
16) nagradzanie i premiowanie pracowników oraz stosowanie kar porządkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

17) organizowanie i kierowanie zadaniami w zakresie obronności kraju przy pomocy wyznaczonych i uprawnionych do tych prac pracowników zgodnie z właściwymi przepisami,

18) przyjmowanie, rozstrzyganie, nadzór i kontrola załatwiania wniosków i skarg z zakresu działania Zakładu.

§ 8.

Zastępca Dyrektora ds. realizacji remontów i inwestycji:

1. zastępuje Dyrektora podczas jego nieobecności, 

2. reprezentuje Zakład na zewnątrz w ramach udzielonego pełnomocnictwa,

3. koordynuje i kontroluje pracę podległych działów,

4. kieruje wykonaniem planu usług całego Zakładu i odpowiada przed Dyrektorem  Zakładu za:

1) ciągłość wykonania usług ilościowo, jakościowo, wartościowo, rytmicznie i w sposób najbardziej ekonomiczny,

2) zabezpieczenie techniczne i utrzymanie pełnej zdolności produkcyjnej maszyn, sprzętu i urządzeń wodno – kanalizacyjnych oraz ich racjonalne, pełnej i ekonomiczne wykorzystanie,
3) bieżącą kontrolę realizacji inwestycji i remontów w zakresie rzeczowo finansowym oraz bhp i p. poż z równoczesną likwidację ewentualnych nieprawidłowości w w/w zakresie,

4) prowadzenie inwestycji w zakresie rozbudowy sieci wodno – kanalizacyjnej,

5) bieżące utrzymanie dróg oraz sprawowanie zarządu nad drogami gminnymi i powiatowymi w mieście,

6) bieżące utrzymanie kanalizacji deszczowej,

7) oczyszczanie letnie i zimowe ulic, chodników i przystanków,

8) utrzymanie zieleni miejskiej i parkowej oraz oświetlenia ulic i parków,
9) administrowanie cmentarzem komunalnym,

10) tworzenie bezpiecznych, higienicznych warunków pracy oraz podnoszenie poziomu technicznego Zakładu,

11) dobór kadr o odpowiednich kwalifikacjach oraz zastosowanie słusznych norm  i stawek płacy w podległych mu działach po uzgodnieniu z Działem Kadr i Administracji oraz Dyrektorem Zakładu.

Dyrektor Zakładu może samodzielnie wykonywać zadania Zastępcy Dyrektora.
§ 9.
1. Szczegółowy zakres działania i odpowiedzialności Głównego Księgowego określa ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 z późniejszymi zmianami).

2. Ponadto do obowiązków Głównego Księgowego należy:

1) kierowanie i kontrola pracy podległych pracowników,

2) organizowanie, kontrolowanie obiegu dokumentów oraz wszystkich zagadnień związanych z rachunkowością i sprawozdawczością finansową Zakładu,

3) terminowe opracowanie planu budżetu, zatrudnienia, sprzedaży, kosztów, inwestycji, remontów i eksploatacji oraz funduszu socjalnego, kontrola wykonania budżetu, sporządzanie sprawozdawczości i sprawozdań wymaganych przez obowiązujące przepisu, załatwianie spraw kredytowych, inkasa należności i zobowiązań, regulowanie obrotów poza inkasowych, nadzór nad likwidowaniem dowodów kasowych i działalności kasy,
4) nadzorowanie i kontrola sporządzanych list płac,

5) prowadzenie funduszu płac, ilości przepracowanych godzin nadliczbowych, rozliczenie inwestycji, kapitalnych remontów oraz pozostałych kosztów i sprzedaży,

6) wyliczenie i przekazanie na konto odpisu na fundusz socjalny zgodnie z obowiązującymi przepisami i bieżąca kontrola jego wykonania,

7) opracowywanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych całego Zakładu,

8) współdziałanie z innymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczących planowania,

9) prowadzenie wyodrębnionego rejestru umów na dostawę wody i odprowadzanie ścieków,

10) sporządzanie sprawozdawczości dla Urzędu Miasta Czeladź.

§ 10.

Do zadań specjalisty ds. BHP i p. poż należy organizowanie przedsięwzięć mających na celu zapobieganie zagrożeniu życia i zdrowia pracowników, poprawę warunków bezpieczeństwa pracy oraz bezpieczeństwa pożarowego Zakładu, a w szczególności:
1) systematyczna kontrola warunków pracy raz przestrzegania zasad i przepisów bhp,

2) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy ze szczególnym uwzględnieniem stanowisk na których występują zagrożenia wypadkowe i przedkładanie Dyrektorowi Zakładu odpowiednich wniosków,

3) opracowywanie i kontrola realizacji planów poprawy warunków bezpieczeństwa i higieny pracy,

4) organizowanie wspólnie ze służbą pracowniczą szkoleń wstępnych i okresowych,

5) nadzorowanie właściwego zaopatrzenia pracowników w odzież roboczą, ochronną i sprzęt ochrony osobistej oraz środki do utrzymania czystości,

6) organizowanie badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia pracowników,

7) udział w pracach zespołów powypadkowych, opracowanie dokumentacji powypadkowej, oraz występowanie z wnioskami celem poprawy warunków bhp i ich kontrola,
8) opracowywanie sprawozdawczości statystycznej z wypadków przy pracy i w drodze do pracy i z pracy,

9) współpraca z organami nadzoru państwowego,

10) ustalanie stanu i potrzeb ochrony przeciwpożarowej Zakładu i przedkładanie w tej sprawie wniosków Dyrektorowi Zakładu oraz właściwym organom ochrony przeciwpożarowej,

11) kontrolowanie stanu zabezpieczenia przeciwpożarowego obiektów, urządzeń produkcyjnych, energetycznych, instalacyjnych oraz poszczególnych stanowisk pracy i przedstawianie wniosków zmierzających do likwidacji stwierdzonych niedociągnięć,
12) udział w pracach komisji pożarowo-technicznej i współdziałanie z właściwym terenowo organem ochrony przeciwpożarowej,

13) organizowanie, wydawanie, rozliczenie posiłków regeneracyjnych, mleka dla pracowników,

14) opracowywanie i nadzorowanie planu zamierzeń z zakresu obrony cywilnej,

15) dowodzenie siłami i środkami obrony cywilnej oraz zapewnienie stałej gotowości obronnej,

16) opracowywanie dokumentów dotyczących całokształtu przygotowania i działania obrony cywilnej,

17) prowadzenie ewidencji sprzętu brony cywilnej i kancelarii tajnej,

18) prowadzenie ewidencji spraw i korespondencji z jednostkami nadrzędnymi związanymi z obronnością,

19) ewidencjonowanie i przechowywanie pism tajnych i poufnych Zakładu,

20) organizowanie i realizacja szkoleń dla pracowników z zakresu obrony cywilnej,

21) nadzór nad prowadzonymi pracami o charakterze tajnym, odpowiedzialność za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych zgodnie z właściwymi przepisami,
22) prowadzenie ewidencji osób podlegających służbie wojskowej oraz w jednostkach obrony cywilnej,

23) odbieranie i wysyłanie poczty specjalnej,
24) koordynowanie gospodarki odpadami w Zakładzie.

§ 11.

Podstawowym zadaniem Działu Kadr i Administracji jest prowadzenie spraw kadrowych, socjalnych, administracyjnych organizacyjnych Zakładu:
1) w zakresie spraw kadrowych:

a) przyjmowanie, zwalnianie, zaszeregowanie, przenoszenie pracowników, przygotowanie i doręczanie kar oraz nagród pracownikom,

b) zgłaszanie i wyrejestrowanie pracowników, ich rodzin do ubezpieczenia społecznego,

c) prowadzenie ewidencji obecności pracowników, zwolnień lekarskich, kontrola dyscypliny pracy,

d) prowadzenie urlopów,

e) wydawanie zaświadczeń związanych ze stosunkiem pracy,

f) prowadzenie akt osobowych pracowników,
g) organizowanie dokształcania pracowników,

h) współpraca z Rejonowym Urzędem Pracy w zakresie naboru pracowników,

i) sporządzanie sprawozdawczości z zakresu spraw kadrowych,

j) zamawianie i ewidencja pieczątek Zakładowych.

2) w zakresie spraw administracyjnych, organizacyjnych i socjalnych:

a) administrowanie pomieszczeń Zakładu wydzierżawionych od ZBK i dbałość o ich sprawne funkcjonowanie,
b) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy sekretariatu, sprzątaczek i pracownika gospodarczego,

c) prowadzenie ewidencji sprzętu biurowego,

d) organizowanie naprawy sprzętu biurowego i komputerowego,

e) zabezpieczanie w materiały biurowe i środki czystości dla sprzątaczek,

f) prowadzenie archiwum zakładowego,

g) przyjmowanie, rozdzielanie i wysyłanie korespondencji,

h) zamawianie literatury fachowej i prasy,

i) zaopatrywanie w sprzęt i programy komputerowe,

j) zaopatrywanie Zakładu w meble i sprzęt biurowy,

k) rozliczanie mediów,

l) opracowywanie schematów i regulaminów Zakładu, przy współudziale radcy prawnego,
m) prowadzenie ewidencji zarządzeń wewnętrznych, pism okólnych i poleceń służbowych,

n) czuwanie nad realizacją zaleceń pokontrolnych, opracowanie zbiorcze niezbędnych sprawozdań w tym zakresie,

o) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków,

p) organizowanie działalności kulturalnej,

q) prowadzenie pożyczek mieszkaniowych,

r) prowadzenie innych spraw socjalnych wynikających z obowiązujących przepisów.
§ 12.


Podstawowym zadaniem Działu Technicznego jest opracowywanie rocznych i wieloletnich projektów planów remontów kapitalnych sieci, obiektów i inwestycji własnych, opiniowanie dokumentacji i uzgadnianie jej, nadzór nad wykonawstwem remontów jw., a w szczególności:

1) opracowywanie programów w zakresie rozbudowy sieci i obiektów wodno-kanalizacyjnych,

2) uzgadnianie zamierzeń inwestycyjnych osób prawnych i fizycznych w zakresie rozbudowy sieci wodno-kanalizacyjnej oraz innych mogących naruszyć interesy Zakładu,
3) nadzorowanie zadań inwestycyjnych w zakresie rozbudowy komunalnej sieci wodno-kanalizacyjnej,

4) planowanie roczne i wieloletnie w zakresie rozbudowy i remontów sieci i urządzeń wodno-kanalizacyjnych oraz ich rozliczanie,

5) udział oraz współpraca z jednostkami wewnętrznymi i zewnętrznymi oceniającymi i uzgadniającymi przedsięwzięcia budowy, rozbudowy i przebudowy sieci oraz obiektów wodno-kanalizacyjnych,

6) inicjowanie, planowane i realizowanie zagadnień postępu technicznego, racjonalizacji i organizacji pracy w aspekcie najnowszych osiągnięć w kraju i za granicą,

7) opiniowanie projektów podłączeń do komunalnej sieci wodno-kanalizacyjnej,

8) prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej i powykonawczej oraz czuwanie nad jej aktualizacją,

9) załatwianie spraw wywłaszczeniowych i odszkodowań związanych z prowadzonymi robotami systemem gospodarczym i zleconym,

10) opracowywanie kalkulacji zakładowych na usługi i szkody górnicze oraz fakturowanie szkód górniczych i robót budowlano-montażowych na podstawie obmiarów otrzymanych z Działu Sieci,

11) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlano-montażowymi wykonywanymi na zlecenie Zakładu zgodnie z obowiązującymi przepisami,
12) uczestniczenie w komisyjnych odbiorach komunalnej sieci i obiektów wodno-kanalizacyjnych,

13) bieżące i systematyczne wdrażanie w życie obowiązujących przepisów i zarządzeń,

14) wykonywanie innych doraźnie zleconych prac przez Kierownictwo Zakładu,
15) bieżąca kontrola i aktualizacja pozwoleń wodno prawnych dla obiektów eksploatowanych przez Zakład,

16) naliczanie opłat za szczególne korzystanie ze środowiska i czuwanie nad terminowym ich wnoszeniem,

17) śledzenie na bieżąco zmian zachodzących w przepisach branżowych dotyczących działalności Zakładu.

§ 13.


Podstawowym zdaniem Księgowości jest:

1) bieżące planowanie finansowe, sprawozdawczość i analiza kosztów własnych,

2) dokonywanie rozliczeń finansowych miedzy Zakładem i jego kontrahentami,

3) przeprowadzanie operacji gotówkowych i bezgotówkowych,

4) kontrola prawidłowości operacji finansowych i gospodarczych,

5) prowadzenie rachuby płac,

6) rozliczanie z ZUS-em i Urzędem Skarbowym,

7) prowadzenie kasy,

8) prowadzenie księgowości materiałowej,

9) prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej,

10) dekretacja i opracowanie dokumentacji finansowej,

11) ewidencja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych oraz naliczanie umorzeń,

12) egzekwowanie należności ze sprzedaży pozostałej od pracowników i kontrahentów,

13) opracowywanie okresowych analiz problemowych z zakresu księgowości, kosztów i finansów,

14) wykonywanie innych prac na polecenie Głównego Księgowego lub Dyrektora Zakładu.

§ 14.

Podstawowym zadaniem Działu Zbytu jest zakup i sprzedaż wody, pobieranie opłat za ścieki odprowadzane do kanalizacji miejskiej, a w szczególności:

1) prowadzenie imiennych kartotek wszystkich odbiorców wody na terenie miasta Czeladź,

2) sprawowanie nadzoru nad pracą inkasentów i „odczytywaczy” w zakresie prawidłowego odczytywania i wystawiania rachunków pod względem ilościowym i wartościowym oraz wpłatę gotówki do kasy Zakładu oraz prowadzenie rejestru pracy inkasentów,

3) wystawianie faktur za wodę i odprowadzanie ścieków dla zakładów i instytucji,

4) egzekwowanie należności od kontrahentów,

5) prowadzenie rozliczenia z odbiorcami usług oraz wzywanie do zapłaty i przekazywanie spraw dłużników do Kancelarii Radców Prawnych w celu wyegzekwowania należności,

6) w terminie do 5-go każdego miesiąca sporządzanie miesięcznych zestawień wystawianych rachunków dotyczących ilości sprzedaży wody i odprowadzonych ścieków oraz należności za sprzedaną wodę i odprowadzone ścieki,
7) sporządzanie wszelkiej sprawozdawczości dotyczącej zakupu i sprzedaży wody,

8) współpraca z Działem Technicznym oraz Działem Sieci w zakresie sprawowania kontroli gospodarki wodnej w zakładach przemysłowych,

9) zawieranie umów na dostawę wody dla zakładów pracy, instytucji oraz budynków mieszkalnych będących w administracji jednostek państwowych,

10) zawieranie umów na dostawę wody i odprowadzanie ścieków z odbiorcami indywidualnymi,

11) współpraca z Działem Sieci w zakresie:

a) ustalania kolejności montażu i wymiany wodomierzy,

b) kolejności napraw i legalizacji wodomierzy,

c) zamknięcia dostaw wody zadłużonym kontrahentom,
12) współpraca z księgowością w zakresie gotówkowych i bezgotówkowych operacji związanych ze sprzedażą wody i odprowadzaniem ścieków do kanalizacji miejskiej,

13) sporządzanie karty czasu pracy podległych pracowników,

14) nadzorowanie i rozliczanie podległych pracowników,

15) wykonywanie innych prac na polecenie Głównego Księgowego lub Dyrektora Zakładu.

§ 15.
Podstawowym zadaniem Działu Ruchu jest prowadzenie eksploatacji hydrofornii, przepompowni, studni głębinowych, ujęcia wody Przełajka z pompownią II oraz nadzór nad gospodarką urządzeniami i gospodarką paliwowo-energetyczną w Zakładzie, a szczególności:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli na odcinku eksploatacji środków trwałych oraz nad wszystkimi maszynami i urządzeniami znajdującymi się w Zakładzie i na obiektach wodno-kanalizacyjnych,

2) czuwanie nad właściwą ich eksploatacją, pełnym wykorzystaniem, remontami, dozorowanie i kontrolowanie ich sprawności działania,

3) prowadzenie eksploatacji hydrofornii, przepompowni, studni głębinowych oraz ujęcia wody Przełajka z pompownią II,
4) sprawowanie nadzoru i kontroli gospodarki energetycznej,
5) opracowywanie planów remontów kapitalnych i bieżących podległych urządzeń i obiektów, czuwanie nad ich terminowym wykonaniem,

6) inicjowanie i branie czynnego udziału w opracowywaniu usprawnień procesów technologicznych i nowoczesnych metod pracy,

7) współpracowanie z działem technicznym przy opracowaniu planów eksploatacyjnych, inwestycji i remontów maszyn i urządzeń,

8) prowadzenie szczegółowej ewidencji maszyn i urządzeń wraz z opracowaniem paszportów i kompletowaniem dokumentacji technicznej,

9) prowadzenie gospodarki materiałowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,

10) kontrolowanie jakości i wydajności pracy podległych pracowników,

11) sporządzanie karty pracy i harmonogramów,

12) czuwanie nad przestrzeganiem przepisów BHP i p. poz.,

13) prowadzenie statystyki i sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości z zakresu środków trwałych, energii i paliw,

14) prowadzenie nadzoru nad urządzeniami teletechnicznymi i łącznością radiową,

15) załatwianie innych spraw związanych z energio-mechaniką na polecenie Dyrektora względnie zastępcy Dyrektora ds. realizacji remontów i inwestycji,

16) ewidencjonowanie i prowadzenie księgi środków trwałych i przedmiotów nietrwałych,

17) organizowanie i prowadzenie warsztatu mechanicznego i elektrycznego,

18) sporządzanie wykazu środków czystości dla podległych pracowników,

19) nadzorowanie bieżącego utrzymania oświetlenia,
20) współdziałanie przy realizacji zadań własnych, zleconych przez jednostki organizacyjne Gminy Czeladź.

§ 16.
Podstawowym zadaniem Działu Sieci Wodno – Kanalizacyjnej  jest eksploatacja sieci wodno-kanalizacyjnej Zakładu tj. sieci rozdzielczej oraz przyłączy utrzymanie jej w pełnej sprawności, konserwacja, usuwanie awarii, remonty i wymiany, a w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji sieci wodociągowej i kanalizacyjnej (książki inwentarzowe),

2) prowadzenie i ewidencjonowanie środków trwałych i przedmiotów nietrwałych,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym funkcjonowaniem sieci i urządzeń wodno-kanalizacyjnych na terenie miasta,

4) likwidacja awarii na sieci wodno – kanalizacyjnej na bieżąco oraz wykonywanie remontów kapitalnych sieci sposobem gospodarczym,

5) zapewnienie ciągłej dostawy wody,

6) informowanie odbiorców w sposób skuteczny na bieżąco i z odpowiednim wyprzedzeniem o mających nastąpić przerwach w dostawie wody,

7) sprawowanie inspekcji w zakresie prawidłowości gospodarki wodno-ściekowej na terenie miasta i zakładów przemysłowych,

8) planowanie wykonywania przeglądów eksploatacyjnych sieci wodno – kanalizacyjnej,

9) typowanie obiektów sieci i urządzeń do remontów kapitalnych średnich i bieżących,

10) udział w odbiorach przejmowanych urządzeń sieciowych,

11) prowadzenie gospodarki wodomierzowej przy ścisłej współpracy z Działem Zbytu poprzez grupę wodomierzową kierowaną przez mistrza, polegającą na:

a) zakładaniu i wymianie wodomierzy,
b) konserwacji, naprawie i legalizacji wodomierzy,
c) wykonaniu, wymianie  i naprawie armatury i podejść wodomierzowych,
d) udzielaniu pomocy Działowi Zbytu w odczytach wodomierzy,

12) prowadzenie właściwej gospodarki materiałowej i pełnej ewidencji zgodnie z wymogami obowiązujących przepisów,

13) opracowywanie normatywów zapasów materiałowych i prowadzenie gospodarki materiałowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,

14) rozliczanie zużytych materiałów i robocizny zgodnie z obowiązującymi przepisami,

15) sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości i analiz,

16) wystawianie faktur za wykonanie usług i awarii ze szkód górniczych,

17) kontrola jakości i wydajności podległych pracowników,

18) sporządzanie harmonogramów pracy,

19) załatwianie innych spraw związanych z działalnością działu z polecenia Dyrektora lub jego zastępcy,

20) czuwanie nad przestrzeganiem przepisów BHP i p. poż,

21) prowadzenie ewidencji dotyczącej uprawnień do wykonywania zawodu kierowcy,

22) sporządzanie wykazu środków czystości dla podległych pracowników

23) współdziałanie przy realizacji zadań wynikających z podpisanych umów.

§ 17.
Podstawowym zadaniem Działu Sprzętu jest kierowanie i nadzór nad pracą środków transportowych oraz sprzętu budowlanego, ich właściwą eksploatacją, konserwacją i remontami, a w szczególności:

1) prawidłowa eksploatacja powierzonych środków transportu i sprzętu,

2) prowadzenie paszportyzacji środków transportu i sprzętu,

3) wystawianie i ewidencjonowanie kart drogowych oraz ich rozliczanie,

4) opracowywanie zakładowych norm zużycia paliw oraz kontrolowanie ich przestrzegania,

5) prowadzenie ewidencji ogumienia i akumulatorów,

6) opracowywanie i realizacja planów remontów bieżących, średnich, kapitalnych środków transportowych i sprzętu,

7) zapewnienie poszczególnym komórkom organizacyjnym zamawianych środków transportu,

8) kontrola i nadzór nad pracami warsztatu samochodowego – prowadzenie ewidencji podległych urządzeń,

9) prowadzenie gospodarki materiałowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,

10) kontrola rozliczeń pobieranych materiałów, paliwa i oleju,

11) czuwanie nad przestrzeganiem przepisów BHP i p. poż.,

12) prowadzenie obowiązującej sprawozdawczości w zakresie transportu i sprzętu,

13) prowadzenie ewidencji dotyczącej uprawnień do wykonywania zawodu kierowców, operatorów sprzętu,

14) sporządzenie kart i harmonogramów pracy,

15) załatwianie innych spraw poleconych do wykonania przez Dyrektora lub jego zastępcę,

16) sporządzanie wykazu środków czystości dla podległych pracowników,

17) organizacja pracy sprzętu w uzgodnieniu z kierownikami działów, w pełnym uzgodnieniu z zamówieniami publicznymi.

§ 18.
Podstawowym zadaniem Działu Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej jest sprawne, terminowe i rytmiczne ilościowo – jakościowe i jak najbardziej ekonomiczne zaopatrzenie Zakładu w niezbędne materiały, części zamienne, narzędzia, przedmioty trwałe i nietrwałe, odzież ochronną i roboczą dla zatrudnionych pracowników, nadzór nad gospodarką magazynowa, a w szczególności:

1) opracowywanie planów zaopatrzenia materiałowego na cele eksploatacji i kapitalnych remontów wg złożonych potrzeb przez poszczególnych kierowników,

2) prowadzenie rejestru zamówień materiałów,

3) zakupywanie materiałów, części zamiennych, narzędzi zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych,

4) czuwanie nad terminową realizacją zamówień i prowadzenie w tym celu korespondencji z dostawcami,

5) realizowanie doraźnego zapotrzebowania materiałów,

6) prowadzenie współpracy z Działem Technicznym przy weryfikacji zamówień na materiały,

7) ustalanie normatyw materiałowych oraz przeprowadzanie kontrolnych analiz po tej linii,

8) prowadzenie upłynnienia zapasów nieprawidłowych,

9) prowadzenie gospodarki złomem,

10) sporządzanie sprawozdawczości w zakresie gospodarki materiałowej, gospodarki opałem i złomem,
11) nadzorowanie gospodarką magazynową w zakresie:

a) prawidłowego przyjmowania materiałów do magazynu i ich wydania,

b) prowadzenia kartoteki magazynowej,

c) prawidłowego składania materiałów i ich konserwacja,

d) zabezpieczenia materiałów przed zniszczeniem i kradzieżą,

e) przygotowania dokumentów do reklamacji u dostawców,

f) rozliczenia godzin pracy pracowników fizycznych magazynu.

§ 19.

Podstawowym zadaniem Działu Drogowego jest nadzór i kontrola nad utrzymaniem nawierzchni dróg, oznakowaniem oraz utrzymywaniem drożności kanalizacji deszczowej, a w szczególności:

1) bieżące utrzymywanie nawierzchni dróg i terenów zielonych w pasie drogowym,

2) organizowanie przetargów zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,

3) dokonywanie przeglądów stanu technicznego dróg lokalnych,

4) udział w kontroli oznakowania pionowego i przejazdów kolejowych,

5) nadzór i kontrola techniczna prowadzonych robót w zakresie utrzymania dróg,

6) nadzór nad prawidłowością obmiarów i obliczeń,

7) wystawianie faktur zgodnie z wykonanymi robotami,

8) dokonywanie zgłoszeń wykonawcy uszkodzeń nawierzchni jezdni, chodników zieleńcy po awariach wodno-kanalizacyjnych i wynikających z bieżącego utrzymania dróg,
9) nadzór nad wykonywaną renowacją i odbiór jakościowy wykonanych robót,

10) prowadzenie ewidencji dokonanych renowacji jezdni po awariach wodno-kanalizacyjnych i wynikających z bieżącego utrzymania,

11) dokonywanie przeglądów gwarancyjnych wykonania robót,

12) okresowe przeglądy wpustów ulicznych kanalizacji deszczowej (odwodnienie dróg lokalnych),

13) zlecanie, kontrola realizacji i rozliczanie wykonanych robót kanalizacji deszczowej,

14) stała współpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie uzgodnień technicznych i innych,

15) administrowanie cmentarzem komunalnym,

16) sprawowanie zarządu nad drogami gminnymi w mieście,

17) utrzymywanie zieleni miejskiej i parkowej,

18) oczyszczanie letnie i zimowe ulic, chodników, przystanków.
§ 20.

Podstawowym zadaniem działu Inwestycji i Zamówień Publicznych jest nadzór nad przygotowaniem planów rocznych i wieloletnich inwestycji gminnych oraz przygotowanie przetargów zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych w zakresie:
1) nadzorowania zadań inwestycyjnych w zakresie rozbudowy komunalnej sieci wodnej, kanalizacyjnej, deszczowej,

2) zabezpieczania dokumentacji technicznej i prawnej dla zadań własnych gminy,

3) inicjowania, planowania, realizacji zagadnień postępu technicznego,

4) przygotowania materiałów, ofert, prowadzenie przetargów na wykonanie robót wg umów, zleceń oraz na zakup sprzętu zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,

5) prowadzenia archiwum dokumentacji technicznych,

6) sprawowania nadzoru inwestorskiego nad robotami wykonywanymi na umowy, zlecenia zarówno Gminy jak i Zakładu,

7) uczestniczenia w odbiorach prac wykonywanych w Zakładzie zarówno własnych jak i zleconych,

8) bieżące i systematyczne pogłębianie nowości, nowych przepisów i zarządzeń,
9) przygotowanie zadań inwestycyjnych.

§ 21.
Podstawowym zadaniem Działu Ogólnobudowlanego jest realizacja umów, zleceń, zadań nałożonych przez Gminę oraz Zakład Budynków Komunalnych. Do szczegółowych zadań należy:

1) realizacja zadań zgodnie z zawartymi umowami oraz zleceniami,

2) przestrzeganie przepisów p. poż. i  bhp oraz zarządzeń wydanych przez Dyrektora Zakładu,

3) bieżące utrzymanie sprawności brygad obsługujących Zakład Budynków Komunalnych,

4) sprawne realizowanie ustaleń z bieżącej działalności,

5) przestrzeganie Ustawy o samorządzie gminnym, Ustawy Prawo zamówień publicznych,

6) nadzór nad prawidłową organizacją czasu pracy pracowników,

7) współpraca z działami „WI”, „WM”, „WD”,  „WR” przy realizacji zadań nałożonych przez Gminę,

8) prawidłowa gospodarka materiałowa w kontekście ustawy Prawo zamówień publicznych,

9) realizacja zadań w rozumieniu ustawy – Prawo budowlane,

10) prawidłowe, systematyczne czuwanie nad finansami prowadzonych prac,

11) prowadzenie robót budowlano – montażowych, konserwacji, remontów i modernizacji infrastruktury będącej w eksploatacji (w tym budynków i lokali komunalnych) komunalnych, a także usuwanie awarii.

ROZDZIAŁ IV

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 22.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym mają zastosowanie obowiązujące w Zakładzie inne regulaminy, instrukcje, pełnomocnictwa i indywidualne zakresy czynności.

§ 23.

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.
