Zarzadzenie nr 5/2026

Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
z dnia 25 lutego 2026 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie

Dziatajac na podstawie § 3 ust. 4 pkt 1 i 4 Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-
Jeziornie, stanowigcego zalgcznik do Uchwaty Nr 453V111/34/2021 Rady Miejskiej Konstancin-Jeziorna
z dnia 15 grudnia 2021 r. w sprawie nadania statutu samorzagdowemu zakladowi budzetowemu o nazwie
,Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie” zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje Kierownikéw dzialéw Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie,
z tytutu powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu oraz
do zapoznania z jego trescia podleghych im pracownikow.
2. Fakt zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego Regulaminu winien by¢ potwierdzony
na pismie.
§3
Traci moc zarzadzenie nr 14/2024 Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-

Jeziornie z dnia 25 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Konstancinie-Jeziornie oraz pdzniejsze zmiany.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Plac i Kadr.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia 1 kwietnia 2026 roku.

Uzgodniono z Migdzyzaktadowa Organizacja Zwigzkowa Nr 20 NSZZ Solidarnosg,

w imieniu ktérej dziala na podstawie Statutu NSZZ ,,Solidarnos¢” z dnia 27.05.2022 r.:
1. p. Zbigniew Sokét — Przewodniczacy,

2. p. Jarostaw Klosiewicz — Skarbnik.
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Otrzymuja:
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Zastepca Dyrektora

Glowny Ksiggowy

Kierownik Dzialu Administracji i Nadzoru Wiascicielskiego
Kierownik Dziatu Rozliczen Czynszu i Windykacji
Kierownik Dzialu Oczyszczania i Transportu

Kierownik Dziatu Eksploatacji Wod.-Kan.

Kierownik Dziatu Sprzedazy

Kierownik Dzialu Technicznego Wod.-Kan.
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNES W KONSTANCINIE-JEZIORNIE

I. PODSTAWY PRAWNE DZIAtANIA ZAKtADU

§1

1. Zaktad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie, zwany dalej ,Zaktadem”, jest samorzadowym
zaktadem budzetowym Gminy Konstancin-Jeziorna w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z pozn. zm.), dziatajacym w szczegolnosci
na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. 22025 r., poz. 1153 z pdin. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 ., poz. 1483, z pozn. zm.),
3) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 2021 r., poz. 679, z péin. zm. ),

4) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U.z 2024 r., poz. 1145,
z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135,
z pézn. zm.).

2. Zaktad prowadzi dziatalno$¢ statutowa na obszarze Gminy Konstancin-leziorna.
3. Siedziba Zaktadu mieéci sie w Konstancinie-Jeziornie przy ul. Wareckiej 22.

4. Nadzér nad dziatalnoécia Zaktadu sprawuje Burmistrz Gminy Konstancin-Jeziorna.

[I. CEL, PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAtANIA ZAKtADU

§2

1. Zakfad powotany zostal w celu zaspokojenia potrzeb wspdlnoty samorzadowej Gminy Konstancin-
Jeziorna w zakresie zarzadzania mieniem komunalnym, w szczegélnosci:

1) zaopatrzenia mieszkaricéw w wode i odprowadzenie $ciekow,
2) utrzymania infrastruktury wodno-kanalizacyjnej,
3) administrowania substancjg mieszkaniowg bedacg wtasnoscig Gminy,
4) utrzymania w czystosci ulic, osiedli, parkdw i terendw zielonych.
7. 7Zakiad dziata na podstawie przepiséw okreslonych dla samorzadowych zaktaddw budzetowych.

3. Zaktad jest wyposazony, w stopniu wystarczajagcym do wiasciwego funkcjonowania, w srodki obrotowe
oraz sktadniki majgtkowe przekazane w uzywanie, ktore stanowia wiasno$é Gminy Konstancin-Jeziorna.

4. Nadzér nad prawidtowoscig rozliczen Zaktadu z budzetem Gminy sprawuje Skarbnik Gminy.

5. Funkcjonowanie Zakfadu opiera sig na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu obowigzkow
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

6. Pracownicy w zakresie prowadzonych czynnosci podlegaja bezposredniemu przetozonemu i przed nim
s3 odpowiedzialni za terminowe i prawidfowe zafatwianie spraw.

7. Wszystkie komérki organizacyjne Zakfadu wspotpracuja ze soba i udzielaja sobie niezbednych informacji
i pomocy w celu realizacji zadar Zaktadu.

Podlegtosé stuzbowa pracownikow jest okreslona w ich zakresach obowigzkdw.

str. 2
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KONSTANCINIE-JEZIORNIE

lIl.  STRUKTURA | ORGANIZACJA ZAKtADU
§3

. Graficznym wyrazem struktury organizacyjnej Zaktadu jest schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Schemat organizacyjny ustala zaleznoé¢ stuzbowa poszczegdlnych piondw, dziatéw i komdrek
organizacyjnych oraz przedmiotowy podziat zadar.

. Zgodnie ze schematem organizacyjnym struktura Zaktadu uwzglednia nastepujace dziaty:

NAZWA DZ|ALU Ozg;iiZNlE
Dyrektor Naczelny DN
Zastepca Dyrektora ZD
Giéwny Ksiegowy GK
Dziat Finansowo-Ksiegowy FK
Dziat Eksploatacji Wodno-Kanalizacyjnej EWK
Dziat Techniczny Wodno-Kanalizacyjny TWK
Dziat Sprzedazy DS
Dziat Administracji i Nadzoru Wtascicielskiego ADM
Dziat Oczyszczania i Transportu OGT
Dziat Ptac i Kadr PK

. Kontrolg wewngtrzna w Zakfadzie sprawuje Dyrektor Zaktadu przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora,

2) Gtéwnego Ksiegowego,

3) Kierownikéw oraz Zastepcéw Kierownikéw dziatéw.

- Kierownicy komdrek organizacyjnych Zaktadu odpowiadaja za zgodne z przepisami, terminowe
wykonywanie zadar oraz nadzor nad catoksztattem prac zwigzanych z pracg podlegtego dziatu.

. Osobami uprawnionymi do podpisywania dokumentéw wychodzacych z Zaktadu 53:
1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy,
2) Kierownicy dziatéw i upowaznieni pracownicy.

. Wszelkie pisma podpisywane przez osoby wymienione w ust. 6 powinny by¢ parafowane na kopiach
przez pracownika, przygotowujacego projekt pisma.

. Obstuga: prawna, informatyczna, w zakresie bhp oraz funkgja inspektora ochrony danych osobowych,
realizowana jest przez podmioty zewnetrzne.

o 5 N/ str.3
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KONSTANCINIE-JEZIORNIE

IV. ZAKRESY DZIALANIA OSOB KIERUJACYCH ZAKLADEM
§4
KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSC DYREKTORA ZAKEADU (DN)
. Na czele Zaktadu stoi Dyrektor, ktory:

1) kieruje dziatalno$cia Zaktadu i reprezentuje Zakiad na zewnatrz, podejmujac samodzielnie decyzje
w zakresie ustalonym planem rzeczowo-finansowym,

2) realizuje zadania w zakresie pefnomocnictw udzielonych mu przez Burmistrza Gminy Konstancin-
Jeziorna,

3) koordynuje prace swojego zastgpcy oraz podlegtych mu komorek organizacyjnych oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za catoksztaft spraw wchodzacych w zakres dziatalnoéci Zakfadu.

. Do podstawowych uprawnieri i obowiazkow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowego dziatania Zaktadu w oparciu o zatwierdzong strukturg organizacyjna,
2) wydawanie wewnetrznych zarzadzenh i pism w zakresie dziatania Zaktadu,
3) realizowanie zadan statutowych,
4) okreslanie zadan dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz egzekwowanie ich wykonania,
5) kontrola nad dziatalnoscia Zaktadu,
6) kreowanie polityki kadrowo-ptacowej Zaktadu,
7) zarzadzanie powierzonym majatkiem komunalnym.
§5
KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSC ZASTEPCY DYREKTORA (ZD)

. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Zakfadu i odpowiada przed nim za realizacjg
zadan, dziatajac w ramach powierzonego mu zakresu obowigzkdw oraz uprawnien.

. Zastepca Dyrektora Zakfadu organizuje, koordynuje prace i sprawuje nadzor merytoryczny nad
podlegtymi mu dziatami tj.:

1) Dziatem Administracji i Nadzoru Wiascicielskiego,

2) Dziatem Oczyszczania i Transportu,

3) Dziatem Sprzedazy.

. Do podstawowych uprawnier i obowiagzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zastepowanie Dyrektora Zaktadu w czasie jego nieobecnosci,

2) wspdtpraca z Dyrektorem w zakresie ochrony mienia i prawidtowego zabezpieczenia majatku
powierzonego Zaktadowi,

3) realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora Zaktadu w ramach okreélonych przepisami prawa,

4) podejmowanie dziatan organizacyjnych na rzecz optymalizacji wydatkdéw  zwigzanych
z funkcjonowaniem Zaktadu w zakresie podlegtych komérek organizacyjnych,

5) w zakresie spraw kadrowych:

a) biezacy nadzér nad pracg podleglych kierownikéw komorek organizacyjnych, w tym
opracowywanie zakresow obowigzkow oraz kontrolowanie prowadzonych spraw;

b) dbatoé¢ o stafe podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw oraz
egzekwowanie znajomosci przepisow prawnych dotyczacych spraw z zakresu ich dziatania;

\ str. 4
\/\\C’G\\C—\J\,CL N



REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W K, ONSTANCINIE-JEZIORNIE

c) przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu wiasnych ocen dotyczacych pracy podlegtych
pracownikéw oraz propozycji w przedmiocie ich awansowania, nagradzania lub ukarania;

6) nadzér nad realizacjy planéw finansowych oraz prowadzenie analiz ekonomiczno-finansowych
Zaktadu,

7) sprawowanie kontroli zarzadczej.

§6
KOMPETENCIE | ODPOWIEDZIALNOSC GEOWNEGO KSIEGOWEGO (GK)

1. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu, ktéry powierzyt mu obowigzki
i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci zaktadu,
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
2. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Finansowo-Ksiegowy.

3. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnoéé za prawidtowe wykonywanie powierzonych mu zadan,
do ktdrych nalezg w szczegdlnosci:

1) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych Zaktadu,
2) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci:

a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych i ochrone mienia,

b) opracowanie i udoskonalanie zaktadowego planu kont wraz z instrukcja umozliwiajacy
prawidfowg kwalifikacje, ewidencje i rozliczanie kosztéw z uwzglednieniem miejsc ich
powstawania,

c) zapewnienie prowadzenia ksiegowoéci w sposob kompletny i chronologiczny, umozliwiajacy
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych zgodnie z zaktadowym planem kont,

d) przeprowadzania wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym oraz dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w mysl art. 45 ustawy
o finansach publicznych,

e) prowadzenie ewidencji mienia Zakfadu, dokonywanie inwentaryzacji majatku Zaktadu oraz
terminowe i prawidtowe rozliczanie osdb materialnie odpowiedzialnych,

f) sporzadzanie sprawozdar finansowych Zaktadu, dokonywanie wyceny aktywéw i pasywéw
oraz ustalanie wyniku finansowego;

3) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu w zakresie:

a) prawidtowego dysponowania érodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz ochrony érodkéw pienieznych,

b) kontrolowania kosztéw pod wzgledem zasadnosci, legalnosci i gospodarnodci
ich poniesienia zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Zaktadu i harmonogramem

wydatkow,
47 ) str.5
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KONSTANCINIE-JEZIORNIE

4)

10)

11)

12)
13)

14)

15}

16)

17)

18)

19)

20)

¢) kontroli terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
zapewnienia terminowego regulowania zobowigzan Zaktadu;

koordynacja i nadzér nad biezagcym  ewidencjonowaniem dokumentdw  ksiegowych
z zachowaniem chronologii zapisow,

zapewnienie biezgcego i terminowego prowadzenia rozrachunkéw publiczno - prawnych
oraz comiesiecznego uzgadniania sald na kontach rozrachunkowych,

sprawowanie nadzoru nad kasg zaktadowg, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kasowa,

nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentéw oraz danych
ksiegowych w celu zapewnienia ich ochrony przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

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

b) wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

c) opracowywanie planéw finansowych rocznych, wieloletnich i perspektywicznych Zaktadu
oraz opracowywanie ich korekt na podstawie materiatow przygotowanych przez komorki
organizacyjne Zaktadu;

opracowywanie wnioskéw o ustalenie dotadji dla Zaktadu w oparciu o zatoZenia
planu finansowego Zaktadu na dany rok kalendarzowy,

prawidtowe ustalanie niezbednych wskainikéw do planu finansowego i podziat srodkow
pienieznych na poszczegélne komarki organizacyjne Zaktadu,

prawidtowe sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego Zaktadu,
rozdysponowania $rodkéw przekazywanych z budzetu, érodkédw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Zaktadu,

aktywny udziat w ustalaniu i realizacji polityki finansowej Zaktadu,

wspieranie kluczowych decyzji Dyrektora poprzez dostarczanie informacji na temat aktualnej
kondycji finansowej Zaktadu, mozliwosci zwigkszenia efektywnosci finansowej oraz planowanych
dziatari i prognoz ekonomiczno-finansowych,

przedktadanie Dyrektorowi okresowych analiz ekonomicznych w zakresie dziatalnoéci Zaktadu
i opracowywanie wnioskéw dotyczacych dziatan naprawczych w celu eliminacji stwierdzonych
nieprawidtowosci w zakresie dziatalnosci Zaktadu,

ocena zdolnoéci finansowej Zakfadu ze szczeg6lnym uwzglednieniem biezacej i przysztej zdolnosci
ptatniczej,

analiza struktury organizacyjnej i projektowanie zmian zmierzajacych do polepszenia kondycji
finansowej Zaktadu,

przedktadanie Dyrektorowi okresowych sprawozdar i analiz dotyczgcych wykorzystania fu nduszu
wynagrodzen, zatrudnienia, i innych zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora,

projektowanie procedur zmierzajgcych do pozyskania érodkédw finansowych budzetowych
i pozabudzetowych,

wydawanie opinii do opracowania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
oraz ich analiza,

ocena zdolnoéci realizacji planu finansowego pod katem wptywow i wydatkow Zaktadu,

. ( e str. 6
Mhn sewuvey ! )



REGULAMIN ORGANIZACYJINY ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KONSTANCINIE-JEZIORNIE

21) nadzdr i kontrola nad prowadzeniem rejestréw sprzedazy i zakupéw,
22) nadzdr i kontrola w zakresie deklaracji:
a) CIT dla podatku dochodowego od oséb prawnych,
b) dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportu;

23) kontrola i nadzér nad prawidfowym prowadzeniem dziatan zwigzanych z windykacjg naleznosci
Zaktadu, w szczegdlno$ci obejmujacych:

a) prowadzenie systematycznych analiz naleznoéci Zaktadu i podejmowanie czynnosci
zapobiegajacych przedawnieniu sie naleznoéci,

b) sporzadzanie raportéw dotyczacych efektéw prowadzonych dziatan windykacyjnych,
24) nadzdr i kontrola nad zgodnoscig zatatwianych wnioskéw najemcow dotyczgcych:

a) rozfozenia na raty zalegtosci czynszowych,

b) odroczenia terminu sptaty zalegtosci,

¢) umorzenia zalegtodci czynszowych z regulacjami zawartymi w stosownej uchwale Rady
Gminy oraz prowadzeniem stosownych rejestrow i sprawozdania w tym zakresie,

25) nadzér i kontrola kosztéw ponoszonych przez Zaktad w zwigzku z windykacjg naleznodci Zakiadu,
analiza zasadnoéci ich poniesienia i zgodnoci z zatozeniami planu finansowego Zaktadu,

26) przygotowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora Zaktadu
w zakresie dotyczacym prowadzenia rachunkowoéci, w szczegdlnoéci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentdw ksiegowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji i innych

27) przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora Zakfadu
w zakresie dotyczacym prowadzenia i usprawnienia windykacji naleznosci Zaktadu, itp.

28) zapewnienie terminowego wykonania polecers stuzbowych, zarzadzenn wewnetrznych Dyrektora
Zaktadu, zalecen pokontrolnych wydanych podczas kontroli wewnetrznej w podlegtych komaérkach
organizacyjnych,

29) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa, wynikajacego
z petnionej funkgji,

30) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagrod i kar dyscyplinarnych
oraz przeszeregowan pracownikéw w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

31) nadzér nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach podlegtych
komérek organizacyjnych,

32) odpowiedzialno$¢ prawno-finansowa z tytutu nieprawidtowego wykonania obowigzkéw w ramach
petnionej funkcji.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KONSTANCINIE-JEZIORNIE

V. KOMPETENCIJE | ODPOWIEDZIALNOSC OSOB KIERUJACYCH DZIALAMI
§7

1. Osoby kierujace poszczegélnymi dziatami Zaktadu organizujg prace podlegtych Pracownikéw w sposob
gwarantujacy wysoki standard obstugi klientow Zaktadu, zgodnie z decyzjami i poleceniami Dyrektora
lub jego Zastepcy oraz z obowigzujacymi przepisami ponoszac odpowiedzialno$¢ za:

1) odpowiednia koordynacje dziatari wewnatrz kierowanego dziatu,

2) wspdtdziatanie kierowanego dziatu z pozostalymi dziatami,

3) stan spraw powierzonych do realizacji i rezultaty pracy w kierowanym przez nich dziale.
2. Do zadan kierujacych praca poszczegdlnych dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie, inicjowanie oraz podejmowanie dziatah majacych na celu wtasciwg i terminowa
realizacje zadar zlecanych do wykonania, w tym:

a) zorganizowanie pracy kierowanego zespotu,
b) ustalenie zakresu obowigzkéw i czynnosci dla podleglych pracownikdw,

¢) informowanie, instruowanie oraz szkolenie nowo zatrudnionych  pracownikéw
dla zapewnienia prawidfowego wykonywania zadaf,

d) réwne, obiektywne i sprawiedliwe ocenianie podlegtych pracownikdow,

2) przygotowanie dokumentacji i opinii w sprawach wymagajacych wspaétdziatania poszczegolnych
dziatéw czy wymagajacych rozwigzania przez kierownictwo Zaktadu,

3) wystepowanie z inicjatywa podjecia przedsiewzie¢  organizacyjnych, gospodarczych
i administracyjnych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Zaktadu i poprawe warunkow
pracy podlegtych pracownikéw,

4) biezaca analiza funkcjonowania prowadzonego dziatu i niezwtoczne informowanie
bezpoéredniego przefozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach i proponowanych
sposobach ich rozwigzania,

5) czynne i $wiadome motywowanie podlegtych pracownikéw,
6) podejmowanie dziatari w celu wykorzystania efektywnego czasu pracy przez pracownikow,

7) organizowanie pracy podlegtych pracownikow zgodnie z przepisami kodeksu pracy,
przepisami przeciwpozarowymi oraz BHP.

3. Kierujacego dziatem w razie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca lub wyznaczony pracownik.

4. Zastepcy Kierownikéw dziatu sg bezposrednio odpowiedzialni przed Kierownikiem dziatu
za kompleksowg prace podlegtych pracownikow.

5. Zastepcy Kierownika zobowigzani sa do biezacego informowania Kierownikéw dziatow o pracy
podporzadkowanych im pracownikéw i do konsultowania decyzji majacych istotne znaczenie dla
Zaktadu.

6. Nawyrazne polecenie Kierownika dziatu, Zastgpcy zobowigzani s do zlozenia pisemnego
sprawozdania ze sprawowanej funkcji w zakresie wskazanym przez Kierownika.

7. Do uprawnier Kierownikéw dziatéw nalezy:

1) przedktadanie przetozonemu wnioskow o udzielenie nagréd i premii dla podlegtych pracownikow,
wyrdzniajacych sie w pracy,

2) kontrola i koordynacja prac wykonywanych w kierowanym dziale,

S
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3) przedktadanie wnioskéw o zastosowanie kar wobec podlegtych pracownikéw za naruszenie
porzadku i dyscypliny pracy,

4) wydawanie poleceri podleglym pracownikom, wynikajacych z zakresu ich obowigzkdw,
5) sprawdzanie jakosci i terminéw realizacji wydanych poleceri.
Wdrazanie i przestrzeganie procedur wewnetrznych.

Zapewnienie wysokiego standardu obstugi klientéw oraz wtasdciwa koordynacje dziatari wewnatrz
dziatu.

Sporzadzanie sprawozdari rzeczowo-finansowych dotyczacych kompetencji podlegtego dziatu
w ramach zakresu obowigzkdw.

Terminowe udzielanie odpowiedzi na otrzymang korespondencje z zakresu wykonywanych zadan.

Szkolenie podlegtych pracownikéw na stanowiskach pracy.

VI.

KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH DZIALtOW
§8
DZIAt. FINANSOWO-KSIEGOWY (FK)
Do kluczowych zadar wykonywanych przez dziat nalezy:
1) prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych,

2) obstuga naleznosci i windykacja.

2. Do czynnosci wykonywanych przez dziat w ramach prowadzenia rozliczer finansowo-ksiegowych
nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie rocznego planu finansowego Zaktadu,

2) kontrola realizacji wykonania przez dziaty zatwierdzonego planu finansowego oraz dokonywanie
odpowiednich zmian w ciggu roku,

3) kontrola rozliczania dotacji budzetowych,

4) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci,

5) dekretacja i kontrola dokumentéw finansowych,

6) prowadzenie operacji kasowych,

7) kontrola wydawania $rodkéw finansowych,

8) sporzadzanie sprawozdar finansowych i budzetowych,

9) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych i budzetowych,

10) przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacja ksiag z dokumentami
Zrodtowymi,

11) ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw rozliczenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatku,

12) prawidtowe prowadzenie rozliczet do obliczania podatku VAT i innych obowigzujacych podatkdw,

13) sporzadzanie deklaracji podatkowych z zakresu podatku od osdb prawnych, VAT, podatku
od nieruchomosci i $érodkéw transportu,
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14) sporzadzanie plandw amortyzacji $rodkéw trwatych,

15) udostepnianie danych dziatowi zajmujacemu sig ubezpieczeniami majatkowymi,
16) rozliczanie i kontrola stanéw magazynowych w systemie finansowo-ksiegowym,
17) prowadzenie rozliczeri wyposazenia osobowego pracownikow,

18) prowadzenie rozliczer z kontrahentami (dostawcami i odbiorcami),

19) rozliczanie i kalkulacje poniesionych kosztéw wg miejsca ich powstawania,

20) sporzadzanie zestawiert wyniku ekonomicznego (strat i 2zyskéw) poniesionych kosztow
na poszczegdlnych dziatalnoéciach Zaktadu,

21) automatyzacja procesow finanséw-ksiggowych,
22) dostosowanie systemu finansowo-ksiggowego do zmieniajacych sie regulacji prawnych,

23) udziat w przygotowaniu wniosku o zatwierdzenie taryfy na zbiorowe zaopatrzenie w wodg
i odprowadzenie $ciekow,

24) naliczanie, wystawianie faktur i rozliczanie optat wnoszonych przez najemcow
7 zastosowaniem prawidtowych stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

25) prawidtowe i terminowe rozliczanie najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych w zakresie
zmiany wysokosci opfat eksploatacyjnych oraz zgodnie z biezacymi odczytami licznikow
(z tytutu: dostawy wody i odbioru Sciekdw, dostawy energii cieplnej, dostawy gazu itp.),

26) ksiegowanie wptat od najemcéw lokali mieszkalnych z tytutu: optat czynszowych, naleznosci
zwigzanych z dostawa wody i odprowadzaniem Sciekow, naleznosci w zakresie pozostafej
sprzedazy, naleznoéci za wywdz odpaddw statych z prowadzonych egzekucji komorniczych,

27) indeksacja stawek czynszu dla lokali uzytkowych w zwigzku z Komunikatem Prezesa GUS
w sprawie éredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych,

28) naliczanie odsetek ustawowych za opoznienia w ptatnoéciach zgodnie z obowigzujacy stawka,

29) dokonywanie zwrotéw nadptat na konta klientéw zwigzanych z wykupem lokali, rozliczeniem
mediéw, wypowiedzeniem umdw, jak réwniez z btgdnymi wptatami klientéw,

30) ewidencja dodatkéw mieszkaniowych w programie SARCZ na kontach najemcow, zgodnie
z informacja Oérodka Pomocy Spotecznej,

31) rejestracja wptat dodatkéw mieszkaniowych,
32) przeksiegowywanie naleznosci i odsetek na/i z naleznoéci dochodzonych na drodze sadowej,

33) tworzenie i ksiggowanie odpisow aktualizujgcych naleznosci,

W W
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dokonywanie optat sadowych i komorniczych,

uzgadnianie i potwierdzanie sald kont rozrachunkowych,

w
D

sporzadzanie anekséw do obowigzujacych umow najmu i prowadzenie korespondencji dotyczacej
rozliczenia mediéw i zmian optat za lokale mieszkalne, uzytkowe i garaze zgodnie
7 zarzadzeniami wydanymi przez Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna.

3. Do czynnoéci wykonywanych przez dziat w ramach obstugi naleznoéci i windykacji nalezy
w szczegdblnosci:

1) tworzenie i aktualizacja wewnetrznych procedur obowigzujacych w Zakfadzie dla windykacji
naleznoéci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i aktami prawa miejscowego,

2) kontrola statusu ptatnosci dokonywanych przez klientdw,
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3) obstuga interesantéw — m.in. udzielanie informacji dotyczacych stanu rozliczen, zadtuzenia,
mozliwosci sptat w ratach, ugody, odpracowania, wydawanie drukéw optat, zaswiadczen,

4) monitorowanie zadtuzenia w optatach za lokale mieszkalne, lokale uzytkowe, garaze, komdrki,
z tytutu dostawy wody i odprowadzania $ciekéw, z tytutu pozostatej sprzedazy, za wywoz odpaddw
statych z prowadzonych egzekucji komorniczych,

5) monitorowanie zadiuzenia z tytutu bezumownego korzystania z lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

6) comiesieczne rozliczanie sptat zalegtoéci czynszowych w formie éwiadczer niepienieznych (zgodnie
z obowigzujgcym w tym zakresie zarzadzeniem Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna),

7) weryfikacja i dyspozycja zwrotu nadptat na konta klientéw zwigzanych z wypowiedzeniem umow
badz z btednymi wptatami klientdéw,

8) egzekucja sptywu naleznosci Zaktadu poprzez:
a) kontakt telefoniczny z dtuznikami,
b) e-mailowy z diuznikami,

c) wystawianie i wysytanie do dtuznikéw: standw finansowych, upomnien, wezwan do zaptaty,
wezwan ostatecznych do zapfaty, wezwari przedegzekucyjnych, powiadomieri o odcieciach
dostaw wody i zamknigcia przytaczy kanalizacyjnych,

9) zawieranie pisemnych ugdd dotyczacych sptaty zadtuzenia,
10) ewidencja rozliczen w zakresie spraw sadowych (w tym eksmisji), egzekucji komorniczych,

11) wdrazanie procedury wstrzymania dostawy wody i odprowadzania ¢ciekéw zgodnie z ustawg
z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbhiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
przy udziale Dziatu Eksploatacji Wodno-Kanalizacyjnej,

12) biezgca rejestracja ztozonych pozwdéw, celem przeksiegowania naleznoéci wraz z odsetkami
na konto naleznosci dochodzonych na drodze sadowe;j,

13) biezaca rejestracja spraw po nakazie zaptaty, celem przeniesienia zapisow ksiegowych na
odpowiednie konta,

14) inicjowanie wypowiedzenia uméw z dtuznikami do dziatéw merytorycznych Zakfadu,
15) kierowanie spraw na droge sadowg i do egzekucji komorniczej,
16) sprawdzanie i zatwierdzanie wnoszonych przez Zaktad optat sagdowych, komorniczych,

17) wspétpraca z Gminng Komisjg ds. Umorzer w zakresie przygotowania dokumentéw do rozpatrzenia
w zakresie roztozenia zalegtosci czynszowych na raty bad# umorzenia zalegtoéci czynszowych zgodnie
z regulacjami zawartymi w uchwale Rady Gminy oraz prowadzeniem rejestréw i sprawozdan w tym
zakresie,

18) wspdtpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie dodatkéw mieszkaniowych tj. wypetnianie
wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego, prowadzenie ewidencji przyznanych dodatkéw
i ich korekt na indywidualnych kontach najemcéw,

19) podpisywanie i kontrola merytoryczna uméw z Kancelarig Prawna,
20) nadzorowanie i biezaca analiza stanu spraw przekazanych do Kancelarii Prawnej,
21) wspdtpraca z Kancelarig Prawng w zakresie spraw skierowanych na droge postepowania sgdowego,

22) wspdtpraca z Kancelaria Prawng w zakresie spraw kierowanych do Komornikéw Sadowych

w zakresie egzekucji komorniczych,
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23) wspdtpraca z Urzedem Miasta i Gminy w zakresie pozyskania danych diuznikéw, ktorych naleznosci

podlegaja skierowaniu ich dochodzenia na drodze postepowania sadowego badz danych
niezbednych do postepowania spadkowego,

24) sporzadzanie raportéw, zestawien, sprawozdan, analizy wiekowania i innych wynikajacych z aktow

prawa miejscowego i wewnetrznych regulacji jak réwniez na potrzeby Dyrektora Zakfadu, Gtéwnego
Ksiegowego oraz na wezwanie uprawnionych do tego zewnetrznych jednostek,

25) wspdtpraca przy wykonaniu planu rzeczowo-finansowego Zaktadu,

26) definiowanie i wdrazanie zmian oraz usprawnien w procesach zwigzanych z obstugg naleznosci

i windykacjg Zaktadu.
§9
DZIAt. EKSPLOATACII WODNO-KANALIZACYINEJ (EWK)

Do zadan dziatu nalezy zaspokojenie potrzeb mieszkaricéw gminy w zakresie:

10.
1.

Dostawy wody, eksploatacji sieci wodociggowej i stacji uzdatniania wody.

. Utrzymania droznosci kolektoréw sanitarnych i studzienek kanalizacyjnych.

. Prowadzenia prac konserwacyjnych, remontéw urzadzeri w ujgciach wody, stacjach uzdatniania, sieci

wodociagowej, kanalizacyjnej, przepompowniach $ciekow.

Utrzymania i eksploatacji sieci wodociggowych, zasuw, hydrantéw przekazanych Zaktadowi.

. Modernizacji sieci wodno-kanalizacyjnej na zlecenie Urzgdu Miasta i Gminy.

Utrzymania ruchu i eksploatacji stacji uzdatniania wody, celem zapewnienia dostaw wody odbiorcom
na terenie gminy.

. Odbioréw technicznych robdt wodno-kanalizacyjnych.

Oceny i prognozowania mozliwosci zaspokajania potrzeb mieszkaficow miasta i gminy w zakresie
dostawy wody i odbioru sciekow.

Inicjowania modernizacji i inwestycji w zakresie infrastruktury, dotyczacej wodociagdw i kanalizacji.
Sporzadzania zestawier i sprawozdar dla celéw wewnetrznych i zewnetrznych.

Przygotowywania dokumentacji przetargowej zaméwieri publicznych dotyczacej zakresu robét, ustug
lub dostaw nalezgcych do kompetencji dziatu.

§10
DZIAL TECHNICZNY WODNO-KANALIZACYJNY (TWK)

Do zadart dziatu nalezy zaspokojenie potrzeb mieszkaricéw gminy w zakresie:

1.

Organizowania i kierowania praca podlegtych pracownikow w sposdb gwarantujgcy wysoki standard
obstugi klientéw Zakfadu.

Przyjmowania wnioskéw o wydanie warunkow technicznych.

. Opracowywania i wydawania warunkow technicznych przytaczent do sieci wodociggowej i sieci

kanalizacji sanitarnej.
Uzgadniania dokumentacji projektowych w zakresie sieci i przytaczy wodno-kanalizacyjnych.

Opiniowania wszelkich dokumentacji w zakresie zagadnien sieci wodno-kanalizacyjnej, dotyczacej
m.in. kolizji, zblizen, nietypowych rozwigzar technicznych.

Przyjmowania i prowadzenia rejestru zewngtrznych zleceri na wykonanie robdt wodociggowo-
kanalizacyjnych w ramach spinek wodociggowych na podstawie zlecen Urzedu Miasta i Gminy.
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. Sporzadzania zestawien i sprawozdan dla celdw wewngtrznych i zewnetrznych, w szczegéinosci GUS,

PGW "Wody Polskie”.
Udziatu w odbiorach koricowych robét wodno-kanalizacyjnych wykonywanych na zlecenie Gminy.

Akceptacja kosztdw optat naliczanych za pobdér wéd podziemnych (optata stata i zmienna) i energii
elektrycznej (SUW-y, przepompownie strefowe i indywidualne).

Udzialu w przygotowaniu wniosku o zatwierdzenie taryfy na zbiorowe zaopatrzenie w wode
i odprowadzenie sciekdw.

Nadzoru nad aktualizacja istniejacych oraz procedowaniem przy sporzadzaniu nowych pozwolen
wodnoprawnych.

Przygotowywania dokumentacji przetargowej zamdwier: publicznych dotyczacej zakresu robét, ustug
lub dostaw nalezgcych do kompetencji dziatu.

§11
DZIAt. SPRZEDAZY (DS)

Do zadan dziatu nalezy zaspokojenie potrzeb mieszkaficéw gminy w zakresie:

1.
i

Zawierania umoéw w zakresie dostarczania wody i odprowadzania éciekdéw.
Prowadzenia rejestru zawartych uméw na dostawe wody i odprowadzanie éciekéw.
Biezacej obstugi klientéw w zakresie sprzedazy (wnioski, reklamacje, zapytania).

Prowadzenia rozliczen i wystawianie faktur z tytutu zbiorowego zaopatrzenia w wode
i odprowadzenie sciekdw.

Dokonywania odczytéw wodomierzy oraz sprawdzanie poprawnoéci dziatania wodomierzy,
plombowanie wodomierzy, programowanie naktadek radiowych.

Prowadzenia gospodarki wodomierzowej w zakresie ewidencji, zakupu, legalizacji oraz wymiany
wodomierzy.

. Sporzgdzanie raportéw, zestawien, sprawozdar i innych dla Dyrektora Zaktadu, Gtownego

Ksiggowego oraz na wezwanie uprawnionych do tego zewnetrznych jednostek.

Przygotowywania dokumentacji przetargowej zamowien publicznych dotyczacej zakresu robét, ustug
lub dostaw nalezacych do kompetencji dziatu.

Prowadzenia korespondencji poprzez opracowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania,
reklamacje, wnioski odbiorcéw sieci wod.-kan. oraz przedktadanie ich do akceptacji bezpoéredniemu
przetozonemu.

§12
DZIAt. ADMINISTRACII | NADZORU WtASCICIELSKIEGO (ADM)

Do zadar dziatu nalezy:

1.

Zarzadzanie nieruchomosciami bedacymi w administracji Zaktadu oraz wykonywanie obowigzkow
w zakresie okreslonych w art. 185 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.

Utrzymanie wiasciwego stanu technicznego budynkéw i lokali uzytkowych bedacych wiasnoscig
Gminy Konstancin-Jeziorna i sporzadzanie planu remontdéw.

Prowadzenie ewidencji zasobdw mieszkaniowych i lokali uzytkowych.

Zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz naliczanie opfat z tytutu czynszu
i innych swiadczen,
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Przyjmowanie i przekazywanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych protokétami zdawczo-
odbiorczymi.

Prowadzenie innych spraw wynikajacych z uméw zawartych pomigdzy wynajmujacym a najemca
lokalu.

Prowadzenie procedur przetargowych na remonty i konserwacje.

Usuwanie awarii w budynkach administrowanych przez Zaktad.

Przygotowanie lokali do zasiedlenia.

Utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym administrowanych budynkéw.

Zawieranie umoéw na dostawe energii elektrycznej, cieptej wody, gazu ziemnego, czyszczenia
przewodow kominowych, konserwacji anten zbiorczych itp.

Zapewnienie zakupu od dostawcy ciepta dla potrzeb odbiorcow i utrzymanie kottowni.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarky cieplng i wodociggowo-kanalizacyjng w zakresie
remontéw w budynkach bedgcych wiasnoscig Gminy Konstancin-leziorna.

Whioskowanie odnoénie zmiany czynszéw mieszkalnych i uzytkowych oraz optat.
Usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;.

Whioskowanie o cofanie uprawnieri do lokali oraz zamiany lokali.

Egzekwowanie wykonania warunkéw umow poprzez nadzor i kontrole $wiadczonych ustug.
Gospodarowanie przydzielonym mieniem komunalnym gminy.

Petnienie roli petnomocnika Gminy Konstancin-Jeziorna we Wspdlnotach Mieszkaniowych,
w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

Reprezentowanie uprawnieri wiascicielskich  Gminy Konstancin-Jeziorna we Wspdlnotach
Mieszkaniowych, wynikajacych z ustawy z dnia 24 czerwca 1934 1. o wtasnosci lokali, w zakresie
udzielonego petnomocnictwa.

Tworzenie standardéw w zakresie zarzadzania nieruchomosciami wspdlnymi na terenie gminy.

Monitorowanie kosztéw zuzycia mediéw w poszczegolnych budynkach oraz w czedciach wspdlnego
uzytku.

Bezposrednia wspdtpraca w zakresie windykacji z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Prowadzenia korespondencji, opracowywanie projektow odpowiedzi dotyczacych zagadnien
nalezacych do kompetencji dziatu.

Sporzadzanie zestawien i sprawozdan dla celow wewnetrznych i zewnetrznych.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowe; zamdwien publicznych dotyczacej zakresu robot, ustug
lub dostaw nalezgcych do kompetencji dziatu.

§13
DZIAt. OCZYSZCZANIA | TRANSPORTU (OGT)

Do zadan dziatu nalezy zaspokojenie potrzeb mieszkaficéw w zakresie oczyszczania terenu Miasta
i Gminy Konstancin-leziorna poprzez:

1) zamiatanie ulic i chodnikéw gminnych,

2) utrzymanie porzadku na poboczach — pasy zieleni (koszenie, grabienie lisci oraz sprzgtanie
z odpaddw, tj. émieci i potamanych gatezi),

3) oproznianie koszy ulicznych,
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4) sprzatanie przystankéw autobusowych komunikagji miejskiej,

5) sprzatanie Parku Zdrojowego (m.in. kosze, alejki, place zabaw, koszenie trawy, grabienie lisci),
6) obstuga szaletu miejskiego na terenie Parku Zdrojowego,

7) obstuga Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych (PSZOK),

8) utrzymanie porzadku na terenie nieruchomodci komunalnych oraz osiedli (Grapa, Mirkdw,
Porabka, Kozia, Plac Zgody),

9) w okresie zimowym odsniezanie i posypywanie drég gminnych,

10) planowanie, organizowanie, przeprowadzanie przetargéw i innych procedur wynikajgcych
z realizacji ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz prowadzenie dokumentacji przetargowej
w zakresie dotyczacym zadan dziatu;

2. Zarzadzanie wszystkimi zespotami w pionie transportu m.in. planowanie, organizacja oraz
nadzorowanie pracy, kierowanie rozwojem, szkoleniem pracownikéw w tym:

1) nadzdr nad terminowa realizacja zlecen transportowych,
2) nadzdr nad rozliczaniem tras oraz czasu pracy kierowcéw,
3) nadzdr nad racjonalnym wykorzystaniem $rodkéw transportu,

4) nadzor nad utrzymaniem w sprawnoéci i gotowosci powierzonego taboru samochodowego, parku
maszynowego, utrzymywanie kontaktow z warsztatami serwisowymi,

5) nadzdr nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki paliwowej,

6) koordynowanie gospodarki czesciami zamiennymi i ogumieniem do taboru samochodowego
i parku maszynowego.

3. Organizowanie i nadzor prac spotecznie uzytecznych dla oséb skierowanych przez Oérodek Pomocy
Spotecznej.

4. Wspdtpraca z Urzedem Gminy i Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie organizacyjno-
rozliczeniowym przy pracach spoteczno-uzytecznych.

5. Organizowanie i koordynowanie prac oséb skazanych/ukaranych wykonujacych nieodptatng
kontrolowang prace na cele spofeczne oraz prace spotecznie uzyteczne, skierowanych przez Kuratora
Sadowego.

6. Sporzadzanie zestawier i sprawozdar dla celéw wewnetrznych i zewnetrznych.

7. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej zaméwien publicznych dotyczacej zakresu robot, ustug
lub dostaw nalezgcych do kompetencji dziatu.

§14
DZIAt. PLAC | KADR (PK)
Do zadan dziatu nalezy:

1. Realizowanie polityki zatrudnieniowej, ptacowej, szkoleniowej, socjalnej oraz ocen kwalifikacyjnych,
wyroznien i awanséw, okredlonej przez Dyrektora Zaktadu, a w szczegdlnoéci:

1) planowanie i racjonalizacja zatrudnienia i funduszu ptac, prowadzenie wiasciwej gospodarki
funduszem ptac oraz biezgca kontrola jego wykonania,

2) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia i polityki ptac, w tym spraw dotyczacych rozliczen
podatkowych i ubezpieczen spotecznych,

3) obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw Zaktadu, w tym:.
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a) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej zgodnie zobowigzujacymi
przepisami,

) przekazywanie do ZUS dokumentow zgtoszeniowych,
c) prowadzenie ewidencji czasu pracy, dokumentacji urlopowej,
) kierowanie kandydatéw do pracy i pracownikéw na badania lekarskie oraz na szkolenia BHP,
e) nadzorowanie przestrzegania w Zakfadzie przepisow z zakresu prawa pracy,
f) nadzorowanie i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy pracownikéw Zaktadu,

g) naliczanie wynagrodzert z tytutu zawartych uméw o prace, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz regulaminami, a takze z tytutu umow cywilnoprawnych,

h) sporzadzanie deklaracji w zakresie zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych,
i) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,
j) sporzadzanie deklaracji do PFRON,
k) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji komorniczej, dotyczgcych pracownikéw,
) prowadzenie sprawozdawczosci, dotyczacej kadr i pfac w zakresie GUS, ZUS,
m) wydawanie zaéwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
2. Wspotpraca z:
1) Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczenia podatku od osob fizycznych,
2) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznym w zakresie obstugi éwiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
3) organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi na terenie Zaktadu,

4) towarzystwami ubezpieczeniowymi w zakresie dobrowolnych ubezpieczen oraz opieki medyczne]
pracownikéw Zaktadu.

3. Dziat wspétpracuje z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie uzgodnienia stanéw i obrotéw
odpowiednich kont na zakoriczenie miesigca rozliczeniowego i roku obrotowego,

4. Wspdtpraca w zakresie planowania i realizacji budzetu rzeczowo-finansowego Zaktadu.

5. Gospodarowanie érodkami oraz realizacja zadan pracodawcy w zakresie udzielania pomocy socjalnej
2 Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. Prowadzenie petnej obstugi pracownikéw w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych.
7. Czynnosci kancelaryjno - biurowe Zakfadu polegajace na:
1) dbaniu o odpowiedni wizerunek Zakfadu,

2) rejestracji wplywajacych i wychodzacych pism przy pomocy elektronicznego systemu obiegu
dokumentow,

3) udostepnianiu i rozpowszechnianiu pism wewnatrz Zakfadu,
4) przesytaniu przesytek,
5) prowadzeniu kalendarza Dyrekgji Zaktadu poprzez ustalanie spotkan, podrézy stuzbowych,

6) zapewnieniu odpowiedniej dla potrzeb Zakfadu ilosci materiatéw biurowych poprzez stata
kontrole potrzebnych artykutow,

7) obstudze i nadzorze sprzetu znajdujgcego sig w pomieszczeniach Dyrektora i w sekretariacie
oraz dbatoé¢ o jego prawidtowe funkcjonowanie,

8) prowadzeniu rejestru zamdwien publicznych i rejestru umoéw zawieranych przez Zakfad
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z zewnetrznymi wykonawcami,
9) prowadzeniu rejestru szkolers pracownikéw oraz rejestru delegagji stuzbowych.

10) wykonywaniu innych czynnosci zwigzanych merytorycznie z biezaca obstuga administracyjno-
biurowg sekretariatu.

4. Do kompetencji dziatu ptacowo-kadrowego nalezy réwniez:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zasadami i trybem dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych za stanowiskach urzedniczych,

2) analizowanie poziomu kwalifikacji zatogi, poréwnywanie jej z potrzebami zaktadu
i opracowywanie planu programu uzupetniania wiedzy i kwalifikacji,

3) identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych,

4) przygotowanie i realizacja uméw pracodawcy z pracownikami dotyczacymi ksztatcenia i éwiadczen
ze strony pracodawcy w tym zakresie.

5. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej zamdwien publicznych dotyczacej zakresu robét, ustug
lub dostaw nalezacych do kompetencji dziatu.

VII.  PRACOWNICY JEDNOSTKI
§15

Status prawny pracownikéw Zakfadu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy oraz
inne obowigzujace przepisy prawa.

§16

Pracownicy Zaktadu zobowigzani sg do dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegdlnosci do:

1. sprawnego, bezstronnego, rzetelnego i sumiennego wykonywania swoich obowigzkéw w pracy,
2. przestrzegania obowiazujgcego w Zaktadzie czasu i dyscypliny pracy,

przestrzegania przepiséw bhp i p.poz.,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

dbatosci o powierzone mienie,

o vop W

wtasciwego gospodarowania powierzonymi materiatami, zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
kradzieza,

7. znajomosci obowigzujacych przepiséw, instrukcji i regulaminéw zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku,

8. godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

9. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi
oraz wspdtpracownikami,

10. statego podnoszenia umiejetnodci i kwalifikacji zawodowych.
§17
1. Szczegdtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci pracownikdw okreélaja:
1) zakres czynnodci,

2) Regulamin pracy i inne akty wewnetrzne Zaktadu.
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2. Zakresy czynnosci obejmujg szczegStowe okreslenie zadan wykonywanych przez pracownikow
oraz zakres ich odpowiedzialnosci.

VIIl.  SYSTEM KONTROLI W RAMACH KONTROLII ZARZADCZE)
§18

. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

. Dyrektor Zaktadu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegolnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,

3) ochrony zasobdw,

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

5) efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informacji.
. System kontroli zarzadczej w Zaktadzie obejmuje:

1) samokontrolg,

2) kontrola funkcjonalna realizowana przez kierownika Zaktadu, kierownikéw (koordynatoréw)
poszczegdlnych komarek w zakresie pracy ich pracownikéw i oceny dziatalnosci komdrek,

Do samokontroli zobowigzani s3 wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zaktadzie, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Funkcjg  koordynatora  kontroli ~ zarzadczej w  Zakfadzie petni  Zastepca  Dyrektora,
nadzdr nad wykonywaniem dziatalnosci kontrolnej sprawuje Dyrektor.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnegtrzne; zarzadzenia, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
oraz inne dokumenty wewnegtrzne.

Sprawy wymagajace opinii prawnej musza by¢ konsultowane z Radca Prawnym Zakfadu.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

. Wszystkich pracownikéw Zakfadu obowigzuje przestrzeganie postanowien zawartych w niniejszym
regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

. Regulamin stanowi podstawe do opracowania zakresow czynnodci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw Zakfadu.

PRZEWODNICZACY

Zbigni obét Edward fSkarzyrski

Konstancin-Jeziorna, 02.2026 r. Dyrektor| Zaktadu
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