Zarzadzenie Nr 9/2025
Dyrektora Zakladu Obslugi Komunalnej w Ostrédzie
z dnia 15.05.2025 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Obslugi Komunalnej

w Ostrodzie

zalgcznik do Uchwaly Nr XXXVI/208/09 Rady Gminy Ostréda z dnia 20 lipca 2009 r.
W sprawie utworzenia zakladu budzetowego pn. . Zaklad Obstugi Komunalnej w Ostrodzie”
i nadania mu statutu postanawiam, co nastepuje:

§ 1.
Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Zakladu Obstugi Komunalnej w Ostrodzie stanowiacy
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 4A/2022 Dyrektora Zakladu Obslugi Komunalnej w Ostrodzie
z dnia 01.03.2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Obstugi
Komunalnej w Ostrodzie.

§ 3.
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje bezposrednio Dyrektor Zaktadu Obstugi
Komunalnej w Ostrodzie.

§ 4.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do
Zarzqdzenia Nr 9/2025
z dnia 15 maja 2025 r,

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla wewnelrzng organizacje i zadania Zakladu Obstugi
Komunalnej w Ostrodzie, tryb pracy, ogoblne obowigzki i kompetencje Dyrektora Zaktadu
oraz szczegolowe zadania przydzielone dla poszczegolnych stanowisk pracy.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
)Regulaminie — nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Zakladu Obstugi
Komunalnej w Ostrédzie
2)Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Obstugi Komunalnej w Ostrodzie,
3)Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zakladu Obstugi  Komunalnej
w Ostrodzie,

4)Glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Giownego ksiegowego Zaktadu Obstugi
Komunalnej w Ostrodzie.

§3

Zaktad Obstugi Komunalnej w Ostrodzie jest jednostka organizacyjng Gminy Ostroda,
utworzong na podstawie uchwaly Nr XXXVI/208/09 Rady Gminy Ostréda z dnia
20 lipca 2009 r. w formie Zakladu budzetowego.

§4

Przedmiotem dziatania Zakladu jest:

1) eksploatacja i utrzymanie sieci wodociggowej i ujec wodnych w nalezytym stanie
technicznym, sanitarnym i porzadkowym oraz budowa infrastruktury wodno —
kanalizacyjnej,

2) eksploatacja i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektow oczyszczalni
sciekow i sieci kanalizacyjnej (w tym burzowej),

3) wszelkie dzialania dotyczace zawierania uméw oraz rozliczanie odbiorcéw wody
i dostawcow $ciekow,

4) prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy,

5) swiadczenie wszelkich innych ustug komunalnych,

6) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen
sanitarnych na terenie gminy Ostréda,

§5

1. Zaktad nie posiada osobowosci prawnej i jest jednostka organizacyjng Gminy Ostroda,
2. Zaklad prowadzi gospodarke na zasadach Zaklady budzetowego.



§6

l. Dyrektor zarzadza Zakladem I reprezentuje go na Zewnatrz, jest uprawniony
do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Zaklady.

2. Dyrektor Zaktadu kieruje i nadzoruje pracg zatrudnionych pracownikéw:,

3. Funkcjonowanie Zaktadu odbywa si¢ na zasadzie podleglosci stuzbowej, podziatu
¢zynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosc za wykonanie powierzonych zadan.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Zakladu

§7

—

Dyrektor samodzielnie kieruje Zaktadem.

2. Dyrektor zatrudnia i zwalnja Glownego ksiggowego oraz pozostalych pracownikéw
Zaktadu na podstawie umowy o prace.

3. Dyrektor moze zawiera¢ umowy zlecenia i umowy o dzielo w celu wykonania prac
okreslonego rodzaju.

4. Samodzielne stanowiska podlegte Dyrektorowi Zakladu:

1) Gloéwny ksiggowy,
2) starszy inspektor d/s technicznych i zaméwien publicznych,
3) kierownik do spraw eksploatacji urzadzen wodno — kanalizacyjnych,

5. W bezposredniej podlegtosci do Gléwnego ksiegowego funkcjonuje zespét finansowo —
ekonomiczny w skladzie:

1) starszy inspektor d/s kadr, plac i rozliczania sprzedazy ustug wodno —
kanalizacyjnych.,

2) starszy inspektor d/s ksiggowosci i windykacji,

3) inkasent,

4) sekretarka — pomoc administracyjna,

5) ksiegowa — kasjer.

6. W bezposredniej podlegtosci kierownika do spraw eksploatacji urzadzen wodno —
kanalizacyjnych funkcjonuja brygady eksploatacyjne w skladzie:
1) kierowca samochodu lowarowo-osobowego,

2) starszy rzemieslnik sieci wodno — kanalizacyjnej,

3) konserwator urzadzen wodno — kanalizacyjnych,

4) monter sieci wodno — kanalizacyjnej,

5) operator maszyn i urzgdzen sieci wodno — kanalizacyjnej,
6) elektryk — automatyk,

7) sprzgtaczka.

7. Zatrudnieni pracownicy Zakladu wykonujg swoje czynnosci  stuzbowe zgodnie
Z zawartymi umowami o prace oraz zakresami czynnosci.

8. Z pracownikami, ktérym powierzono mienie Zakladu do zwrotu lub 7 obowigzkiem
rozliczenia, zawiera si¢  umowy oraz przyjmuje  os$wiadczenie materialnej
odpowiedzialnosci za ewentualne niedobory.

9. Szczegolowy zakres prac poszczegélnych pracownikéw okreslaja zakresy obowigzkéw,
znajdujace sie w aktach osobowych pracownikdw.

10. Ustugi z zakresu: obstugi prawnej, bezpieczenstwa i higieny pracy, obstugi

informatycznej, obstugi elektryczno — automatycznej oraz z zakresu RODO mogg byé

$wiadczone na podstawie umowy cywilnoprawnej lub w innej formie.



11. Szczegblowa struktur¢ organizacyjna Zakladu ilustruje  schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.

f—y

2.
. Dyrektor Zaktadu podlega bezposrednio Woéjtowi Gminy Ostroda.
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—
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ROZDZIAL 111
Dyrektor Zakladu

§8

. Dyrektor kieruje Zakladem i jest odpowiedzialny za catoksztalt dziatalnosci i gospodarke

finansowg calego Zaktadu oraz reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Ostroda.

§9

Dyrektor zarzadza Zakladem, okresla kierunki pracy Zakiadu i wykonywanie zadan na
podstawie obowigzujacych przepiséw i zadan planowych.

Dyrektor wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust.l przy pomocy Glownego
ksiegowego.

Dyrektora w czasie jego nicobecnosci zastgpuje osoba upowazniona.

§ 10

Dyrektor Zaktadu podejmuje niezbedne dziatania zapewniajace prawidfowa prace
Zaktadu, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

zarzadza calodcia Zaktadu,

reguluje sprawy organizacyjne w ramach kompetencji wynikajacych z odpowiednich
przepisow i regulaminéw organizacyijnych,

wydaje zarzadzenia, polecenia stuzbowe obowigzujgce poszczegdlnych pracownikow
Zakladu,

ustala regulamin organizacyjny Zakladu, regulamin pracy 1 wynagradzania
pracownikow,

zatwierdza wnioski do projektéw planéw, plany finansowe oraz jego zmiany,
sprawozdania przedkladane Wojtowi Gminy Ostroda oraz innym  urzedom
i podmiotom,

dokonuje podziatu zadan i srodkéw na poszczegllne komorki Zakladu,

zawiera Umowy o prace oraz podejmuje decyzje wynikajace ze stosunku pracy
1 dyscypliny pracy,

reprezentuje Zaklad wobec organow administracji panstwowej i samorzadowe]j oraz
sadow w zakresie zleconym przez Wéjta Gminy Ostroda,

zaciagga zobowigzania zmierzajace do realizacji celow Zakladu w oparciu
0 petnomocnictwo otrzymane od Waéjta Gminy Ostroda,

10) odpowiada za weryfikacje warunkow przylaczenia do gminnej sieci wodociggowej

i kanalizacyjne;j,

11) uzgadnia dokumentacje techniczna,

12) wytycza dla kierownikéw tygodniowe lub dzienne zadania do wykonania.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za sprawne wykonanie zadan Zaktadu oraz uchwat
Rady Gminy Ostréda.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialnoéé¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Zakladzie.



ROZDZIAL 1V
Obowigzki i uprawnienia pracownikow

§11

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace rzetelnie i efektywnie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnogcei:
1) przestrzegad ustalonego w Zakladzie czasu pracy i wykorzystywaé g0 W sposob jak
najbardziej efektywny,
2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w Zakladzie porzadku,
3) przestrzega¢ przepiséw, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
4) dbac o dobro Zakladu pracy, chroni¢ mienie i uzywag¢ g0 zgodnie z przeznaczeniem,
5) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej,
6) przestrzegaé zasad wspolzycia spotecznego,
7) dbac o czystosé i porzadek na stanowisku pracy,
8) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia
pracy.
3. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnosé¢ za wykonanie powierzonych zadan.
Odpowiedzialnogé dotyczy zaréwno wykonanych zadan jak réwniez kontroli i nadzoru.
4. Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw pracowniczych powoduje
odpowiedzialnogé regulaminowa, okreslong Kodeksem Pracy lub odpowiedzialnogé
karng na zasadach okreslonych w Kodeksie Karnym.

§ 12

Do  obowigzkéw i uprawnien pracownikéw kierujgcych zespotami  (brygadami)
pracowniczymi nalezy:
1) okreslenie zakresow Czynnosci i zadah dla podlegtych pracownikow w Sposob
zapewniajacy petna realizacje zadan,
2) organizuje pracg podlegtego zespotu,
3) wnioskuje o nagradzanie i karanie podlegtych pracownikow,
4) kierowanie pracg podlegtych pracownikow, udzielanie wyjasnien i instruktazu,
5) wykonywanie ¢zynnosci kontrolnych wobec podwladnych,
6) ochrona zdrowia i Zycia pracownikow Poprzez.  zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy.

§13

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych 2 odpowiedzialnoscig materialng
zobowigzani s podpisaé stosowne umowy o odpowiedzialnosci materialnej.



ROZDZIAL V
Zadania, kompetencje i odpowiedzialnosé poszczegolnych stanowisk

§ 14

1. Do zadan Gléwnego ksiegowego nalezy:

1) kierowanie zespotem finansowo — ksiggowym,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych Zaklady zgodnie z zasadami rachunkowosci.

3) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Zaktadu,

4) obstuga komputerowego systemu finansowo— ksiegowego, rejestru  podatku od
towarow i ustug,

5) biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb prawidiowy i trwaly,

6) kontrola dokumentow ksiggowych,

7) nadzoér nad rozliczaniem Inwentaryzacji $rodkéw trwalych i materiatow,

8) sporzadzanie planw finansowych Zaktadu i nadzorowanie przebiegu ich realizacji,

9) sporzadzanie analiz inansowych oraz wyliczanie wskaznikow ckonomiczno —
finansowych,

10) wspotpraca z bankami w zakresie biezacej obstugi Zaktadu,

11)nadzér nad terminowym rozliczaniem zobowiazan publiczno — prawnych (CIT-2,
CIT-8, ZUS, VAT) oraz sporzadzanie ich deklaracji,

12) sporzadzanie obowigzujacych  sprawozdan finansowych  oraz dokumentow
sprawozdawczych i informacyjnych,

13) nadzorowanie catosci gospodarki finansowej Zaktadu,

14) nadzér nad rozliczaniem plac,

15) przechowywanie dokumentow dotyczacych Zaktadu (NIP, REGON, statut, itp.),
uchwat Rady Gminy Ostréda dotyczacych Zakladu,

16) odpowiedzialnosé za prawidlowa i terminowa realizacje zadan Zakladu,

17) zapewnienie przestrzegania w Zakladzie przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych jak réwniez przepiséw prawa pracy i stosownych
przepiséw branzowych,

18) sporzadzenie niezbgdnych opracowan, analiz i dokumentacji dla potrzeb organdw
statystycznych, kontroli i kierownika Zakladu,

19) odpowiedzialnosé za mienje Zakladu i jego wiasciwe zabezpieczenie,

20) wprowadzanie rozwigzan techniczno — organizacyjnych powodujacych racjonalizacje
pracy oraz podnoszace efektywnoscé i wydajnos¢ pracy,

21) wprowadzanie i sprawdzanie przelewow,

22) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

23) przygotowywanie uméw oraz analiza umow otrzymanych w zakresie powierzonych
obowiazkéw.

2. Do zadan starszego inspektora d/s kadr, plac i rozliczen sprzedazy ustug wodno —
kanalizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie spraw 1 dokumentow kadrowych (zwigzanych z przyjmowaniem,
zwalnianiem pracownikow, prowadzenie akt osobowych, itp.),
2) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw, obecnosci, absencji, urlopéw
pracowniczych,
3) sporzadzanie, rejestracja uméw zlecen, uméw o dzielo itp.,

4) naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, itp.,



5) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z obliczaniem i pobieraniem podatku
dochodowego oraz wystawianie deklaracji PIT-11 i PIT-4R,

6) wydawanie zaswiadczen, skierowan, upowaznien itp.

7) organizowanie szkolen i kursow dla pracownikéw,

8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie kadr, plac,

9) wspoldziatanie ze stuzbg zdrowia (badania wstgpne,  okresowe, kontrolne,
szczepienia),

10) udziat w komisji przetargowe;,

11) dbanie o mienie Zaktadu i jego wlasciwe zabezpieczenie,

12) sporzgdzanie niezbednych opracowan, analizy i dokumentacji dla potrzeb organdw
statystycznych, kontroli i kierownika Zakladu,

13) sporzadzanie regulaminéw, zarzadzen,

14) przechowywanie i rejestracja umow,

I5) rejestracja, wydawanie delegacii,

16) wystawianie faktur za wode, $cieki, przytacza wodociggowo — kanalizacyjne, itp.,

17) sporzadzanie rejestrow sprzedazy na potrzeby Glownego ksiegowego,

18) prowadzenie bilansu wody i $ciekow,

19) przygotowywanie materiatéw do zmian taryf,

20) wprowadzanie i sprawdzanie przelewow

21) zastepstwo w razie nieobecnosci Glownego ksiggowego lub starszego inspektora d/s
ksiggowosci i windykacii,

22) sporzadzanie, uzgadnianie skladek na ZUS,

23) przygotowywanie uméw oraz analiza umow otrzymanych w zakresie powierzonych
obowigzkow,

24) gospodarka wodomierzowa (uzupehienie bazy, biezgce wprowadzanie zmian),

25) przyjmowanie zgloszen, awarii dotyczacych sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,
wodomierzy,

26) naliczanie i odprowadzanie sktadek na PPK.

Do zadan starszego inspektora d/s ksiggowosci i windykacji nalezy:

1) dbanie o mienie Zakladu i jego wiasciwe zabezpieczenie,

2) wystawianie faktur za wode, $cieki, przyltacza wodociggowo — kanalizacyjne, itp.,

3) prowadzenie sprzedazy ushug,

4) sporzadzanie rejestréw sprzedazy na potrzeby Glownego ksiegowego,

5) prowadzenie bilansu wody i $ciekéw,

6) przygotowywanie materialéw do zmian taryft,

7) windykacja naleznosci,

8) praca w komisji przetargowej,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych w/w zakresu,

10) zastgpstwo w razie nieobecnosci starszego inspektora d/s kadr, plac i rozliczen
sprzedazy ustug wodno — kanalizacyj nych,

I1) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Zaktadu,

12) przygotowywanie uméw oraz analiza umow otrzymanych w zakresie powierzonych
obowigzkow,

13) przyjmowanie zgloszen, awarii dotyczacych sieci wodociagowo — kanalizacyjne;j,
wodomierzy,

14) biezace monitorowanie wysokosci stop procentowych odsetek ustawowych za
opoznienie,

15) wprowadzanie i sprawdzanie przelewow,

16) gospodarka wodomierzowa (uzupetnienie bazy, biezace wprowadzanie zmian).



4. Do zadan kierownika ds. eksploatacji urzadzen wodno — kanalizacyjnych nalezy:

1) przydzielenie zadan dziennych i przydzial pracownikéw do poszezegdlnych brygad
1 poszezegdlnych prac

2) zapewnienie przestrzegania w Zakladzie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych, Jak réwniez przepisow prawa pracy i stosownych
przepiséw branzowych,

3) sporzadzanie plany modernizacji i remontéw sieci wodno — kanalizacyjnej, sprzetu
1 urzadzen oraz biezgce plany remontow,

4) odpowiedzialnosé¢ za prawidlowa eksploatacje sieci i jej konserwacje,

5) uczestniczenie w odbiorach technicznych,

6) sporzadzanie dokumentow odbiorowych na wykonane sieci wodociagowe i przylacza
wodociggowe i kanalizacyjne,

7) kontrolowanie i nadzorowanie prac studni gl¢binowych, przepompowni sciekow,
oczyszczalni Sciek6w z infrastruktura, gospodarke odpadami,

8) odpowiedzialno$é¢ za racjonalng gospodarke woda, przestrzeganie jakosci wody
podawanej do sieci, jak réwniez ilosci i jakosci sciekéw bytowych wprowadzanych
do oczyszczalni oraz wody z oczyszczalni,

9) odpowiedzialnos¢ za stan techniczny sprzetu transportowo-budowlanego i jego
utrzymanie,

10) odpowiedzialnos¢ za mienie Zakladuy i Jjego wlasciwe zabezpieczenie,

I'1) wprowadzanie rozwiazan techniczno-organizacyjne powodujacych racjonalizacje pracy
oraz podnoszace efektywnosé i wydajnos¢ pracy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem (oferty, zamowienia, itp.),

13) przygotowywanie umoéw oraz analiza uméw otrzymanych w zakresie powierzonych
obowigzkow,

14) przeprowadzanie inwentaryzacji sieci wodociaggowo — kanalizacyjnej,

15) prowadzenie gospodarki wodomierzowej (nadzor nad terminowym i fachowym
wykonywaniem i rozliczenie materiatow zwigzanych z wymiang i plombowaniem
wodomierzy oraz kontrola sporzadzonej po tych pracach stosownej dokumentacji),

16) przyjmowanie zgloszer, awarii dotyczacych sieci wodociaggowo — kanalizacyjnej,
wodomierzy,

17) kontrolowanie legalnogci przylaczy wodociagowo — kanalizacyjnych oraz zrzutow
sciekow,

18) organizowanie, kierowanie i kontrola pracy pracownikow,

19) nadzorowanie prawidiowej eksploatacji urzadzen wodno — kanalizacyjnych w zakresie
uzyskania wlasciwych parametrow uzdatnionej wody i odprowadzanych $ciekow,

20) zapewnienie ciaglej dostawy wody i odbioru Sciekow,

21) nadzorowanie Sprawnego usuwania awarii sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

22) bezposredni nadzér nad pracami remontowymi na sieci wodociggowej i kanalizacyjnej
oraz zleconymi z zewnatrz Zakladu,

23) sporzadzanie  obmiaréw  robot zleconych  dotyczacych  sieci wodociggowej
1 kanalizacyjnej,

24) dopilnowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp i p-poz., dopilnowanie
porzadku i tadu w pomieszczeniach warsztatowych i socjalnych,

25) sprawdzanie dokumentacji czasu pracy ludzi,

26) catoksztalt prac zwiazanych z gospodarkg clektroenergetyczna Zaktadu,

27) zabezpieczanie paliw do maszyn i urzadzen oraz wymiana oleju i filtrow,

28) pobor lub uczestnictwo w poborze préb do analiz wody lub $ciekow,

29) uczestnictwo w przeprowadzanej kontroli obiektow przez sanepid,



30) petnienie w razie potrzeby dyzuréw domowych.

5. Do zadan starszego inspektora d/s technicznych i zamowien publicznych nalezy:

1) aktualizacja pozwolen wodno — prawnych, stref ochrony sanitarnej oraz stosownych
pozwolen i umoéw Zaktadu oraz ich przestrzeganie,

2) sporzadzenie planéw modernizacji i remontoéw sieci wodno-kanalizacyjnej, sprzetu
i urzadzen oraz biezace plany remontow,

3) kontrolowanie i nadzorowanie prac studni glebinowych, przepompowni sciekéw,
oczyszcezalni sciekow z infrastrukturg, gospodarke odpadami pod katem zgodnosci
z pozwoleniami iloscig pobieranej wody, odprowadzanych sciek6w i pobieranej
energii,

4) odpowiedzialno$¢ za mienie Zakladu i jego wlasciwe zabezpieczenie,

5) sporzadzanie niezbednych opracowan, analizy i dokumentacji dla potrzeb organow
statystycznych, kontroli i Dyrektora Zaktadu,

6) wprowadzanie rozwigzan techniczno-organizacyjnych powodujgcych racjonalizacje
pracy oraz podnoszace efektywnos¢ i wydajnosé pracy,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow obstugi, obecnosci, absencii,
urlopéow pracowniczych,

8) naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,

9) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) kosztorysowanie i kalkulowanie cen na wykonywane ustugi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem (oferty, zaméwienia, itp.),

12) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przetargami (organizowanie przetargdw,
prowadzenie dokumentacji w w/w zakresie, itp.),

13) przygotowywanie uméw oraz analiza umow otrzymanych w zakresie powierzonych
obowigzkow,

14) przeprowadzenie inwentaryzacji sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,

15) prowadzenie  gospodarki wodomierzowej (prowadzenie rejestru  dokumentacji
wymiany i plombowania wodomierzy, przekazywanie kopii dokumentacji zwiazanej
z tg pracg do starszego ksiggowego celem biezacej aktualizacji bazy danych),

16) przyjmowanie zgloszen, awarii dotyczacych sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,
wodomierzy,

17) sporzadzanie harmonograméw pracy dla pracownikéw oczyszezalni ciekow

18) prowadzenie ewidencji, dokumentacji czasu pracy pracownikow oczyszczalni
sciekow.

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska (analizy $ciekéw, osadow, karty
przekazania odpadow, ewidencja odpaddw).

20) rozliczanie paliw do maszyn i urzadzen,

21) prowadzenie gospodarki materialowej, poréwnanie zgodnosci iloci zakupionych
materialow z kartami pracy.

6. Do zadan kierowcy samochodu towarowo-osobowego nalezy:

1) kierowanie pojazdem, dbanie o stan wlasciwy pojazdu,

2) ocena sprawnosci technicznej pojazdu przed wyjazdem i po powrocie,

3) prowadzenie kart drogowych, prowadzenie tankowania paliwa w wyznaczonej stacji,
rozliczanie si¢ z pobranego paliwa,

4) dopilnowanie terminu badania technicznego, ubezpieczenia, wymian oleju, plynéw
1itp.

5) kontrolowanie legalnosei przylaczy wodociagowo — kanalizacyjnych oraz zrzutod
sciekow,



6) organizowanie, kierowanie i kontrola pracy pracownikow w zespole,

7) czuwanie nad prawidlowg eksploatacjg sieci wodociagowej i kanalizacyjne;j,

8) zapewnienie ciaglej dostawy wody i odbioru sciekdw,

9) utrzymywanie w prawidlowym stanie technicznym stalej gotowosci urzadzen sieci,

10) dokonywanie napraw i konserwacji sieci i likwidowanie awarii,

11) kontrolowanie sieci wodociggowej w celu zapobiegania nadmiernym wyciekom wody,

12) wykonywanie przytaczy wodno — kanalizacyjnych na zlecenie, montaz wodomierzy,

13) zabezpieczanie oraz utrzymanie w nalezytym stanie obiektow i urzadzen znajdujacych
si¢ na sieci wodociggowej (zasuwy, hydranty, spusty),

14) pelnienie w razie potrzeby dyzuréw domowych.

7. Do zadan starszego rzemieslnika sieci wodno — kanalizacyjnej nalezy:

1) dbanie o prawidlowg eksploatacja sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

2) zapewnienie ciagltej dostawy wody i odbioru $ciekow,

3) utrzymywanie w prawidlowym stanie technicznym stalej gotowosci urzadzen sieci,

4) dokonywanie napraw i konserwacji sieci i likwidowanie awarii,

5) kontrolowanie sieci wodociagowej w celu zapobiegania nadmiernym wyciekom wody,

6) wykonywanie przylaczy wodno-kanalizacyjnych na zlecenie, montaz wodomierzy,

7) zabezpieczanie oraz utrzymanie w nalezytym stanie obiektow i urzadzen znajdujacych
si¢ na sieci wodociggowej (zasuwy, hydranty, spusty),

8) pelnienie w razie potrzeby dyzuréw domowych.

8. Do zadan operatora maszyn i urzadzen sieci wodno — kanalizacyjnej nalezy:

1) dbanie o prawidlowg eksploatacja sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

2) zapewnienie ciaglej dostawy wody i prowadzenie procesu uzdatniania w sposdb
zapewniajacy utrzymanie wlasciwych parametrow wody uzdatnionej,

3) utrzymywanie w prawidlowym stanie technicznym statej gotowosci urzadzen sieci,

4) dokonywanie napraw, konserwacji sieci i usuwania awarii,

5) kontrolowanie sieci wodociagowej w celu zapobiegania nadmiernym wyciekom wody,

6) wykonywanie przylaczy wodno-kanalizacyjnych na zlecenie, montaz wodomierzy,

7) zabezpieczanie oraz utrzymanie w nalezytym stanie obiektow i urzadzen znajdujacych
si¢ na sieci wodociggowej (zasuwy, hydranty, spusty),

8) wykonywanie wszystkich czynnosci zgodnie z instrukcjg eksploatacji oczyszezalni
sciekow, prowadzenia dziennika eksploatacji, rejestru poboru wody 1 energii
elektrycznej,

9) utrzymanie porzadku i czystosci w obrebie powierzonych obiektow (koszenie
trawnikow, utrzymanie czysto$ci na chodnikach, zima — od$niezanie i posypywanie
wedlug potrzeb),

10) czyszczenie koryt z odprowadzajacych sciekow do rzeki, koryta pomiarowego
z przeptywomierzem

I'1) czyszczenie kraty, studni pomp na przepompowni $ciekow wedlug potrzeb,

12) odwadnianie osadu w prasie komorowej,

13) prowadzenie procesu technologicznego oczyszezania Sciekéw w sposob zapewniajacy
uzyskanie wlasciwych parametrow $ciekéw oczyszezonych,

14) pelnienie w razie potrzeby dyzuréw domowych.

9. Do zadan konserwatora urzadzen wodno — kanalizacyjnych nalezy:
1) usuwanie awarii sieci wodociggowych, wymiany pomp glebinowych,
2) usuwanie awarii sieci kanalizacyjnych, czyszczenie pomp., krat,



3) przeprowadzanie remontéw sieci i urzadzen wodno — kanalizacyjnych w miare
posiadanych kwalifikacji,

4) sprawdzanie prawidlowosci dziatania poszezegdlnych urzadzen np.: pomp, sprezarek,
filtréw, odpowietrznikow, zaworéw zwrotnych, zaworow odpowietrzajacych,
poduszki powietrza,

5) dokonywanie odczytu — zapisu zuzycia energii elektrycznej, ilosci pobranej i zuzytej
wody oraz pordwnywanie tych wielkosci,

6) plukanie sieci wodociggowych, filtrow w sposob zgodny z instrukcja obstugi
i zaleceniami przetozonych,

7) informowanie przetozonych o zaistniatych nieprawidlowosciach w pracy urzagdzen,

8) dbanie o czystosc i porzadek w obiektach, koszenie trawy, pielggnacja zieleni,

9) samodzielna naprawa drobnych uszkodzen, usuwanie przeciekow, nieszczelnosei
armatury,

10) reagowanie w przypadkach stwierdzenia nielegalnego poboru wody,

11) prawidlowe rozliczanie si¢ z pobranych materialow, narzedzi,

12) wprowadzanie kart pracy, raportow pracy sprzetu,

13) utrzymanie zieleni na terenie poszczegolnych obiektéw, czystosci placow i drog
wewnetrznych,

14) petnienie w razie potrzeby dyzuréw domowych.

10. Do zadan montera sieci wodno — kanalizacyjnych nalezy:

11.

1) dbanie o prawidlowa eksploatacjg sieci wodociggowej i kanalizacyj nej,

2) zapewnienie cigglej dostawy wody i odbioru sciekow,

3) utrzymywanie w prawidtowym stanie technicznym statej gotowosci urzadzen sieci,

4) dokonywanie napraw i konserwacji sieci i likwidowanie awarii,

5) kontrolowanie sieci wodociagowej w celu zapobiegania wyciekom wody,

6) wykonywanie przylaczy wodno-kanalizacyjnych na zlecenie, montaz wodomierzy,

7) zabezpieczanie oraz utrzymanie w nalezytym stanie obiektow i urzadzen znajdujacych
si¢ na sieci wodociggowej (zasuwy, hydranty, spusty),

8) pelnienie w razie potrzeby dyzuréw domowych.

Do zadan sekretarki — pomocy administracyjnej nalezy:
1) przyjmowanie i podziat korespondencji,
2) przestrzeganie obiegu dokumentow,
3) znakowanie pism zgodnie z zasadami systemu dziennikowego,
4) przyjmowanie interesantow i udzielanie im informacji (Biuro Obstugi Interesanta);
5) kierowanie interesantéw do odpowiedniego pracownika merytorycznego jednostki,
6) obstuga potaczen telefonicznych i udzielanie informacji,
7) sporzadzanie pism i innych  dokumentéw 7z wykorzystaniem programow
komputerowych,
8) wspotpraca z fi rmg prowadzgceg obstuge strony internetowej Zakladu ( umieszezanie
ogloszen, informacji oraz innych tresci uzgodnionych z kierownictwem Zakladu),
9) archiwizowanie dokumentdw,
10) wystawianie not korygujacych na polecenic Glownego ksiegowego,
IT) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci ksiggowej — kasjera w zakresie obstugi
kasy oraz w zakresie wystawiania faktur za dostawe wody i odbidr sciekow,
12) prowadzenie rejestrow w zakresie wydawanych warunkéw technicznych, protokotow
odbioru technicznego, itp.
13) prowadzenie biezgcej ewidencji raportéw z pracy ujeé wody w poszczegdlnych
miejscowosci,



14) w razie potrzeb wykonywanie czynnosci pomocniczych w stosunku do innych
pracownikow biura.

15) przygotowywanie zmian w umowach na dostarczanie wody i odprowadzanie sciekow,

16) przygotowywanie umow w zakresie sprzedazy.

12. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej Zakiadu,

2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

3) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialania

Zaktadu,

4) uczestniczenie w prowadzonych przez Zakiad rokowaniach, ktérych celem jest

nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,
5) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Zakladu,

6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Zakladu w postgpowaniu  sagdowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

7) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uméw i innych aktéw prawnych

wydawanych przez Zaklad.

13. Do zadan informatyka nalezy:

1) diagnozowanie usterek w funkcjonowaniu  sieci komputerowe;j, wewnetrznej

i zewnetrznej Zaktadu,

2) wykonywanie drobnych napraw i biezaca konserwacja sprzgtu komputerowego,

3) administracja systemu informacji prawnej,
4) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych;
5) wypelnianie zadan administratora  bezpieczenstwa informacji  jako

odpowiedzialnej za bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatyc
W tym w szczegélnosei za przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotany

osoby
Znym,
ch do

systemu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe, oraz za podejmowanie

odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszefi w systemie zabezpieczen,

6) opracowanie i przedkladanie Dyrektorowi do akceptacji projektéw dokumentdw
(zarzadzen, instrukcji, upowaznien, itp.) dotyczacych stosowania przepisow z zakresu
bezpieczenstwa informacji i zwigzanych z tym zagadnien dotyczacych ochrony danych

osobowych i ich przetwarzania,
7) planowa realizacja ustalonych zamierzen,
8) codzienne archiwizowanie danych.

14. Do zadan inspektora ds. bhp nalezy:

1) sporzadzenie i przedstawianie Dyrektorowi co najmniej raz w roku okresowe analizy
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajace  propozycje przedsigwzieé
organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobiegania zagrozenia zycia i

zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy |
2) wykonywanie okresowych analiz .

3) uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych oraz badaé¢ przyczyny zachorowan

na choroby zawodowe i opracowywac dokumentacje z tego zakresu

4) wspolpracowanie z innymi komérkami w zakresie szkolen bhp oraz okresowych

badan lekarskich ,
5) opiniowanie poszczegolne instrukcje na stanowiskach pracy,
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6) przeprowadzanie kontroli, ktore powinny zawieraé :

e)

przestrzeganie wymogow technologicznych pod wzgledem bezpieczenistwa pracy,
instrukcji obstugi maszyn,

wyposazenie maszyn i urzadzen ostony i urzadzenia zabezpieczajace,

stan urzadzen elektrycznych, skutecznosci dziatania,

organizacja i stan transportu Zakladowego,

wyposazenie pracownikow w sprzet ochrony osobiste;.

7) kontrolowanie higieny pracy oraz zapobieganie chorobom zawodowym:

a)

b)
c)
d)

stan opicki lekarskiej nad zdrowiem pracownikow a zwlaszeza przeprowadzenie
badan lekarskich wstepnych i okresowych oraz sprawdzenie waznosci orzeczen
lekarskich stwierdzajacych brak przeciwwskazan do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy,

przestrzeganie norm higienicznych dotyczacych substancii szkodliwych, hatasu,
wibracji, mikroklimatu i o§wietlenia,

stan urzadzen higieniczno-sanitarnych i dostosowanie ich do rodzaju
wykonywanych prac i liczby pracownikow,

wydawanie przystugujgcych na okreslonych stanowiskach pracy srodkow
odzywcezych, napojow i srodkéw higieny osobistej.

8) kontrolowanie w zakresie przestrzegania przepisow ochrony pracy:
a) szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) przestrzeganie przez pracownikéw zasad i przepisow prawa pracy,
c) przestrzeganie przepisow o czasie pracy, ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
d) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy,
¢) Swiadczenia przyshugujace z tytutu warunkow pracy.
9) kontrowanie w zakresie realizacji planow poprawy warunkow pracy:

a)

stopiefi wykonania planow,

b) analiza celowosci planowania i sposob wydatkowania srodkéw finansowych

przeznaczonych na poprawe warunkow pracy.

15. Do zadan inspektora RODO nalezy:

1) monitorowanie stosowania przepiséw RODO przez pracownikow Zakladu,

2) nadzér nad wdrozeniem i rozwojem  SYSTEMU OCHRONY DANYCH
w Zakladzie,

3) propagowanie kultury RODO  wérsd Pracownikdw  poprzez regularne
monitorowanie komunikatéw na stronie UODO i przesylanie ich do pracownikow
droga mailows jak réwniez poprzez szkolenia stanowiskowe obecnych pracownikéw
oraz nowo zatrudnionych;

4) regularna organizacja szkolen w/z RODO i POLITYKI BEZPIECZENSTWA
DANYCH wszystkich pracownikéw:

5) przeprowadzanie minimum raz na kwartal audytéw wewnetrznych, udzial
w audytach,

6) zewngtrznych oraz kontrolach przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne ktorych
zakres kontroli dotyczy rowniez ochrony danych osobowych klientéw Zaktadu,

7) przedstawianie raportéw z oceng oraz zaleceniami pozwalajacymi na likwidacje
uchybien,

8) regularna ocena ryzyka i ocena skutkéw oraz sporzadzanie z tej oceny raportow
minimum raz w roku;

9) wspolpraca z krajowymi organami nadzoru. oraz ZGLOSZENIE INCYDENTOW do
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

10) wspélpraca z osobami, ktérych DANE OSOBOWE dotycza,



11) podnoszenie kompetencji RODO (udziat w kursach i konferencjach),
12) aktualizowanie i przygotowywanie posiadanych i nowych dokumentow wymagane;

Osobowych, Upowaznienia do przetwarzania danych, Umowy powierzenia
przetwarzania danych. Rejestru Czynnodci  Przetwarzania Danych Osobowych
Rejestru Incydentow.

16. Do zadan clektryka-automatyka nalezy:

1) caloksztatt prac zwigzanych z gospodarkag elektroenergetyczng przy urzadzeniach,
maszynach na obiektach wodno — kanalizacyjnych,

2) prowadzenie przeglagdéw, pomiaréw, oceny instalacji i urzadzen elektrycznych oraz
instalacji odgromowych,

3) sporzadzenie i dostarczenie protokoldéw z pomiaréow i przegladow,

4) usuwanie wszelkich awarii instalacji i urzadzen elektrycznych,

5) prowadzenie napraw i remontow,

6) petnienie dyzuréw calodobowych we wszystkie dni tygodnia.

17. Do zadan inkasenta nalezy:

1) wyliczanie oraz pobieranie oplat za pobor wody i zrzut $ciekow do kanalizacji
sanitarnej gminy Ostroda.

2) obstuga programu rozliczeniowego wody i $ciekéw w urzadzeniach przenosnych,

3) systematyczne i terminowe rozliczanie sig z odezytanego rejonu i zebranej gotowki,

4) realizacja zadan zwiazanych z gospodarka wodno-sciekows na terenie gminy Ostroda,
a W szczegolnosei poboru wody i zrzutu $ciekow z posesji podlaczonych do
kanalizacji sanitarnej,

5) prowadzenie kontroli wodomierzy bezposrednio u klienta pod kontem ich prawidtowej
pracy, okresu legalizacji i zalozonych plomb, réwniez w odniesieniu do posesji
korzystajacych z kanalizacji sanitarnej (uprawnienia),

6) zglaszanie wykrytych nieprawidlowosci wynikajacych z pkt.3 w trybie pilnym do
starszego ksiggowego i dziaty technicznego,

7) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obstuga ludnogci korzystajacej z wodociagu i
kanalizacji sanitarnej na terenie gminy Ostroda - w tym podpisywanie uméw na
dostawe wody i odbior sciekéw 2 klientami, czuwanie nad zmianamj w odniesieniu do
danych adresowych lub zmian wiascicieli posesji, itp.,

8) doskonalenie znajomosci przepisow administracyjnych i norm, szczegolnie w zakresie
gospodarki wodnej i sciekowej,

9) bezwarunkowa dbalosé o powierzony sprzet elektroniczny z uwzglednieniem
odpowiedzialnogci materialnej za jego zniszezenie,

10) przestrzeganie zasad i dyscypliny pracy

11) realizowanie zadan zleconych przez Dyrektora lub Glownego ksiggowego.

18. Do zadan ksiggowej- kasjera nalezy:
1) prowadzenie kasy Zaktadowe;j,
2) dbanie o mienie Zakladuy j jego wiasciwe zabezpieczenie,
3) wystawianie faktur za wodeg, $cieki, przylacza wodociggowo — kanalizacyjne, itp.,
4) prowadzenie sprzedazy ustug,
5) zastgpstwo w razie nieobecnosci sekretarki — pomocy administracyjnej,
6) rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych Zaktadu.
7) przygotowywanie umdw oraz analiza umow otrzymanych w zakresie powierzony
obowigzkow,



8) prowadzenie gospodarki drukéw scistego zarachowania,

9) przyjmowanie zgloszen, awarii dotyczacych sieci wodociggowo — kanalizacyjnej,
wodomierzy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem (oferty, zamdwienia, itp.).

§15

Niniejszy regulamin organizacyjny obowigzuje od 15 maja 2025 roku.
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