Zarzadzenie Nr 3/2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Zakladu Wodociagowego
w Serocku

z dnia 5 stycznia 2022 r.

Na podstawie Uchwaty Nr 399/XLVII/09 Rady Miejskiej w Serocku z dnia 28.09.2009 roku w
sprawie przeksztatcenia — reorganizacji Komunalnego Zaktadu Budzetowego w Serocku oraz
nadanego w/w Uchwalg statutu Miejsko-Gminnego Zaktadu Wodociagowego w Serocku

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Z dniem 1 kwietnia 2022 roku wprowadzam: Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Zaktadu
Wodociggowego w Serocku W brzmieniu zatgcznika nr 1 wraz z zatacznikami.

§2.
Z dniem 31 marca 2022 roku traci moc Zarzadzenie Nr 35/2019 Dyrektora Miejsko-Gminnego

Zaktadu Wodociagowego w Serocku z dnia 30 grudnia 2019 roku.

§ 3.
Zarzadzenie zostaje przekazane do zaznajomienia pracownikom oraz upublicznione w sposob
ZWyCzajowy.

Leszek Btlachnio



Zakgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2022

Dyrektora Miejsko-Gminnego Zaktadu Wodociggowego w Serocku
z dnia 5 stycznia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO ZAKLADU WODOCIAGOWEGO
W SEROCKU

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.

§ 1.
1. Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Zaktadu Wodociagowego W Serocku, zwany dalej
»,Regulaminem”, normuje organizacj¢ i zasady funkcjonowania Miejsko-Gminnego Zaktadu
Wodociggowego w Serocku, zwanego dalej ,,Zakladem” oraz okresla szczegdtowy zakres zadan
wewnetrznych komorek organizacyjnych funkcjonujacych w jego strukturze.
2. Regulamin nalezy interpretowaé z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow oraz Statutu
Zaktadu.

§ 2.
Regulamin ustala:
1) zasady zarzadzania i kierowania Zaktadem;
2) zasady organizacji 1 strukture organizacyjng Zaktadu;
3) szczegdtowy zakres zadan, podziat czynnosci oraz podleglos$¢ stuzbowa pracownikow;
4) organizacje dziatalnosci kontrolnej;
5) zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania i jej przechowywania.

Rozdzial 11
Zasady zarzadzania i kierowania Zakladem.

§ 3.

1. Dyrektor Zaktadu, zwany dalej ,,Dyrektorem”, kieruje Zakladem na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa.

2. Dyrektor zarzadza dziatalnos$cig Zaktadu i reprezentuje Zaktad na zewnatrz.

3. Do wytacznych kompetencji i podpisu Dyrektora Zaktadu nalezy:

1) kierowanie dziatalnosciag Zaktadu oraz wydawanie polecen stuzbowych pracownikom;

2) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, w tym regulaminow i instrukcji;

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz wykonywania wobec pracownikéw innych czynnosci
z zakresu prawa pracy;

4) ustalanie zakresow zadan pracownikow;

5) dyspozycje w zakresie wydatkow Zaktadu w oparciu o plan finansowy Zaktadu;

6) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta i

Gminy Serock;

7) wystgpowanie 1 korespondencja z organami Gminy Serock;

8) wystepowanie i korespondencja z organami kontroli zewnetrznej oraz z instytucjami 1 urzedami
administracji publicznej.



Rozdzial 111
Zasady organizacyjne i struktura organizacyjna Zakladu

§ 4.
1. W strukturze organizacyjnej zaktadu funkcjonuja nastepujace stanowiska:
1) dyrektor -D
2) glowny ksiegowy -GK
3) stanowisko do spraw ksiegowosci -K
4) kierownik zespotu -W
5) samodzielne stanowisko do spraw sekretariatu i obstugi klienta -BOK
6) stanowisko do spraw obstugi kasy i obstugi klienta -KASA

2. Oznaczenia graficzne, okreslone w ust. 1 obowiazujg w zakresie 0znaczania pism na podstawie
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacych w Zakladzie.

3. W strukturze organizacyjnej Zaktadu funkcjonujg stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) stanowisko wieloosobowe odczytywacz wodomierzy - inkasent

2) stanowisko wieloosobowe rzemieslnik sieci

4. Czynnosci na stanowisku do spraw, bhp, ppoz., administracji systemu informatycznego, ochrony
danych osobowych, dostgpnosci, utrzymania czystosci i porzadku w Zaktadzie oraz czynnosci na
stanowiskach konserwatora stacji wodociggowej mogg by¢ zlecane osobom lub podmiotom
zewnetrznym w ramach uméw cywilnoprawnych.

5. Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu, z uwzglednieniem stluzbowego podporzadkowania
okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Zaktadu
Wodociggowego w Serocku.

§5S.
Dyrektorowi Zaktadu podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska:
1) gtéwny ksiggowy,
2) kierownik zespotu,
5) samodzielne stanowisko do spraw sekretariatu i obstugi klienta.

Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych Zakladu

Dyrektor

§ 6.

Dyrektor oprocz zarzadzania i kierowania zaktadem zgodnie z §3 realizuje nast¢pujace zadania:

1) planowanie oraz opracowywanie zatozen w zakresie rozwigzan dotyczacych zabezpieczenia
potrzeb w zakresie zaopatrzenia w wodg¢ na terenie Gminy, wspotudzial w planowaniu oraz
realizacji inwestycji podejmowanych przez Gming w powyzszym zakresie,

2) prowadzenie ewidencji istniejacej i planowanej infrastruktury w zakresie zaopatrzenia W
wodg oraz opracowywanie projektéw rozwoju istniejacej infrastruktury,

3) realizacja uchwaly Rady Miejskiej dotyczacych $wiadczenia ustug na terenie Gminy w
powyzszym zakresie,

4) opracowywanie projektow gminnego regulaminu dostarczania wody,

5) zapewnienie wlasciwej eksploatacji i utrzymania stacji uzdatniania wody oraz gminnej sieci
wodociggowe] oraz realizacja zbiorowego zaopatrzenia w wode¢ na terenie gminy, w tym:
zawieranie umoéw z indywidualnymi odbiorcami, rozliczanie umow, realizacja przyjetego
regulaminu w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg,



6) wydawanie bagdz odmowa wydania warunkéw technicznych na podtgczenie do gminnej sieci
wodociggowej,

glowny ksiegowy

§7.

Gtownemu ksiggowemu podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska:

1) stanowisko ds. ksiegowosci,
2) stanowisko do spraw obstugi kasy i obstugi klienta.
§ 8.

1. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci :

1) opracowywanie projektow planow finansowych Zaktadu,

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu, zapewnienie wlasciwej gospodarki
finansowo- ksiggowej;

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego Zaktadu,

4) akceptowanie i opiniowanie (parafowanie) przedktadanych do podpisu Dyrektora zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora oraz innych dokumentow w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych, plandéw finansowych, rozliczen i innych objetych zadaniami gtownego
ksiggowego;

5) nadzor nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi Zaktadu, a w szczegodlnosci na
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

6) przekazywanie pozostalym stanowiskom pracy wytycznych w sprawie przygotowywania
materiatdéw do projektu planu finansowego Zaktadu,

7) wspotpraca, koordynowanie zadan oraz zapewnienie przygotowania materiatow niezbgdnych do
opracowania projektow planow finansowych,

8) zapewnienie kontroli obiegu dokumentow ksiegowych,

9) zapewnienie wlasciwego rozliczania dotacji udzielanych z budzetu Gminy.

2. Do zadan glownego ksiggowego nalezy rowniez:

1) prowadzenie rachunkowo$ci w zakresie planu finansowego Zaktadu;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;

5) wykonywanie innych czynnosci odpowiadajacych obowigzkom glownego ksiegowego —

okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

6) zalatwianie spraw w zakresie ustalania taryf i optat za ushugi w zakresie zbiorowego

zaopatrzenia w wode 1 odprowadzania $ciekow,.

Kierownik zespotu

§ 9.

Do zadan kierownika zespotu nalezy :

1) bezposredni nadzor nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach do spraw konserwacji
sieci, urzadzen wodociagowych oraz kontrolowanie pracy tych pracownikow;

2) bezposredni nadzoér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach odczytywacz wodomierzy

— inkasent;

3) kontrola pracy wszystkich urzadzen na stacjach wodociagowych;

4) biezace przeglady sieci wodociggowej, zapewniajgce sprawng jej eksploatacje;

5) przyjmowanie zgtoszen o awarii urzadzen wodociggowych oraz



podejmowanie dziatan w celu ich usunigcia;
6) planowanie remontdw urzadzen zainstalowanych w stacjach wodociggowych;
7) planowanie zakupow urzadzen i materialdéw koniecznych do prawidtowego dziatania stacji
wodociggowych
8) kontrola przestrzegania przez odbiorcoéw wody warunkéw technicznych podtaczenia przytaczy
wodociggowych
9) kontrola utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Zaktadu i stacji uzdatniania wody
10) dokonywanie odbioréw technicznych przytaczy wodociggowych, sieci wodociggowych
11) zalatwianie spraw zwigzanych ze zlecaniem przedsi¢gbiorstwom wodno-kanalizacyjnym zadan
gminy w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode¢ i odprowadzania $ciekéw, nadzor nad
prawidtowym wykonaniem tych umow,
12) uzgadnianie tras i ksigzek odbiorcow wody dla inkasentow,
13) gospodarka wodomierzowa z uwzglednieniem magazynu wodomierzy przy wspotpracy z gtbwna
ksiggowg zaktadu.

Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu i obstugi klienta

§ 10.
Do zadan stanowiska do spraw sekretariatu i obstugi klienta nalezy prowadzenie spraw w tym
zakresie a w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu dyrektora Zaktadu;
2) prowadzenie kancelarii Zaktadu zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, w tym:
a) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Zaktadu,
b) wysytanie korespondencji i odbior korespondenc;ji ,
C) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Zaktadzie,
d) zalatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem korespondencji mylnie skierowanej do
wlasciwych organow,
e) powielanie dokumentow,
f) potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondenc;ji,
g) rozdzial zadekretowanej korespondencji do poszczegodlnych komoérek organizacyjnych
oraz kierowanie interesantow do wiasciwych komorek organizacyjnych,
h) obstuga urzadzen kancelarii,
3) realizacja zbiorowego zaopatrzenia w wodg na terenie gminy, w tym:
a) przygotowywanie umow 2z odbiorcami, rozliczanie umoéw, prowadzenie ewidencji
zawartych umow z odbiorcami wody,
b) prowadzenie ewidencji wydanych warunkéw technicznych przytaczenia i dostawy wody
4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
5) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych samochodow stuzbowych zaktadu
6) prowadzenie spraw osobowych, kadrowych i ptacowych pracownikow zaktadu.

Obowigzki wszystkich pracownikow

§11.

1. Do obowigzkoéw wszystkich pracownikow w zakresie merytorycznych zadan powierzonych

pracownikom nalezy:

1) znajomo$¢ przepisdw prawnych i $cisle ich przestrzeganie,

2) prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, w tym zadan przydzielonych w
zakresie czynnos$ci oraz wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego - zgodne z
obowigzujacymi przepisami (co do sposobu, formy i jako$ci);

3) przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu, Regulaminu Pracy
obowigzujacego w Zaktadzie i innych wewnetrznych zarzadzen 1 instrukcji oraz obowigzkow



pracowniczych okre$lonych w Kodeksie pracy;
4) przestrzeganie obowigzku ochrony informacji ustawowo chronionych, w tym tajemnicy
stuzbowej;
5) utrzymywanie i przechowywanie w nalezytym stanie przydzielonego sprzetu, urzadzen, narzedzi
1 wyposazenia stanowiska pracy;
6) zabezpieczenie i ochrone mienia Zaktadu na powierzonym odcinku pracy;
7) podejmowanie niezbednych dziatan w przypadkach nie cierpigcych zwloki a mogacych
spowodowac straty w majatku Zaktadu;
8) zglaszanie przetozonemu kazdego wypadku przy pracy;
9) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw BHP i przepisow przeciwpozarowych.
2. Pracownicy ponosza petng odpowiedzialnos¢ stuzbowa za wykonanie obowigzkow okreslonych w
ust. 1.
3. Wszyscy pracownicy Zakladu sprawujacy nadzér nad powierzonym mu odcinkiem dziatalno$ci
Zaktadu ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im mienie, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

§12.
1. Zaktad pracuje W nastepujacych godzinach:
poniedziatek w godz. - 7%° - 17%
wtorek w godz. - 7% - 15%
$roda w godz. - 7% - 15%
czwartek w godz. - 7% - 15%°
piatek w godz. - 79 - 13%
sobota - nieczynne
niedziela - nieczynne
2. Przyjmowanie interesantow w siedzibie Zaktadu odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy.
3. W Zakladzie funkcjonuje monitoring wizyjny na zasadach okreslonych w oddzielnych przepisach.

§13.
1. W sprawach skarg 1 wnioskow Dyrektor Zaktadu przyjmuje interesantow W
poniedziatek w godz. - 15% - 17%
2. Skargi i wnioski wptywajace do Zaktadu podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez samodzielne stanowisko ds. sekretariatu i obstugi klienta, ktore koordynuje
zalatwianie skarg i wnioskow oraz realizacj¢ przepisow obowiazujacych w powyzszym zakresie.
3. Pracownicy Zaktadu udzielaja na zlecenie przetozonych, pisemnych wyjasnien w zakresie
objetym trescig skargi, ktore przedktadaja bezposredniemu przelozonemu.
4. Skargi nie mogg by¢ zalatwiane przez pracownikow, ktorych dotycza.

Rozdzial I11
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 14.
1. Celem dziatalnos$ci kontrolnej jest sprawdzenie prawidtowosci kierunkow dziatania doboru
srodkoéw 1 wykonania powierzonych zadan.
2. Badania i oceny powinny obejmowac: sprawnos¢ organizacji, celowos¢, gospodarnosc,
rzetelno$¢ 1 legalnos¢ dziatania.
3. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor w zakresie caloksztattu uprawnien kierowniczych.
4. Kontrolg przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
5. Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalno$ci, rzetelne
jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej dziatalnoéci oraz sformutowanie
odpowiednich wnioskoéw, w szczegolnosci w zakresie :



1) gromadzenia 1 wydatkowania §rodkow publicznych;
2) gospodarowania mieniem;
3) realizacji zadan;
4) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjne;.
6. Kontrola obejmuije :
1) realizacje zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa w zakresie dziatania
Zakladu;
2) realizacje obowiazujacych przepisow oraz zgodnosci wykonywania zadan z tymi przepisami;
3) realizacj¢ postanowien Regulaminu;
4) obieg dokumentow ksiegowych;
5) prowadzenia dokumentoéw, w tym przestrzeganie Instrukcji kancelaryjnej.
7. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ takze w zakresie objetym trescig skarg wptywajacych do
Zaktadu.
8. Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez dang komodrke organizacyjna,
danego pracownika lub okre$lonego zakresu spraw.

Rozdzial 1V
Zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania i jej przechowywania

§ 15.

1. Korespondencja wptywajaca do Zaktadu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku
korespondencji na stanowisku do spraw sekretariatu i obstugi klienta, co oznacza :
1) nadanie korespondencji pieczgci i daty wpltywu na pi$mie lub kopercie (adres imienny);
2) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem oraz naniesienie

tego numeru do pieczeci wptywu umieszczonej na korespondencii;
3) odtozenie korespondencji do teczki ,,korespondencja” w celu uzyskania dekretacji;
4) rozdziatu zadekretowanych pism.
2. Korespondencja adresowana do dyrektora oraz inna wymagajaca dyspozycji dyrektora Zaktadu,
kierowana jest do dyrektora, a nastepniec wedhug dekretacji, przekazana za posrednictwem
sekretariatu komorkom organizacyjnym.
3. Pracownik prowadzacy kancelari¢ 1 sekretariat dyrektora jest odpowiedzialny za odbidr
korespondencji od dyrektora celem doreczenia tej korespondencji wedtug dekretacji.
4. Pracownicy Zaktadu wysytaja korespondencje¢ za posrednictwem sekretariatu.
5. Pracownik prowadzacy sekretariat dyrektora potwierdza wysytanie korespondencji nadajgc numer
pisma wychodzacego i wpisujac w ksiege kancelaryjng — dziennik korespondencji.

§ 16.
Tryb 1 zasady czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentow, a takze zasady
tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania i udostepniania
dokumentoéw archiwalnych okresla obowigzujagca w Zakladzie Instrukcja kancelaryjna wraz z
Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§17.
1. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku posiada wykaz przekazanych mu do prowadzenia
akt i ponosi odpowiedzialno§¢ za ich prawidlowe prowadzenie oraz zabezpieczenie przed
uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.
2. W przypadku zmian w zakresie czynno$ci pracownika, przekazanie dokumentow pomigdzy
pracownikami, nastepuje przy udziale dyrektora lub upowaznionego pracownika Zaktadu.
4. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostaja przejete -
rozliczone przez dyrektora lub upowaznionego pracownika Zaktadu.

§ 18.



1. Dokumenty prowadzone na poszczegolnych stanowiskach pracy powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata. Po zakonczeniu pracy powinny by¢ one
zabezpieczone poprzez zamknig¢cie urzadzen, w ktérych sg przechowywane oraz zamknigcie
pomieszczen biurowych.

2. Miejsce, w ktorym sg przechowywane dokumenty powinno by¢ opisane wewnatrz w sposob
umozliwiajacy odszukanie odpowiednich dokumentéw podczas nieobecnos$ci prowadzacego je
pracownika.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 19.
1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego ustalenia.
2. W razie nalozenia na Zaktad nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda w zakresie swojego
dziatania, obowigzane sg do wykonywania tych zadan niezaleznie od dokonania zmian Regulaminu.
3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowigzuja odpowiednie przepisy.



