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Dyrektora Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kro$niewicach w sprawie

zmany Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Krosniewicach

Na podstawie §8 Statutu Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kroéniewicach
stanowigcego zafacznik do uchwaty nr XI/64/11 Rady Miejskiej w Kro$niewicach z dnia 10 czerwca 2011
roku w sprawie uchwalenia Statutu MZGKiM ze zmianami w uzgodnieniu z Niezaleznym Samorzadnym

Zwigzkiem Zawodowym ,SOLIDARNOSC” pracownikéw MZGKiM w Krosniewicach, zarzadzam co
nastepuje:

§1. Zmieniam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Kroéniewicach nadajgc mu brzmienie w tredci ustalonej w zataczniku do nizszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 czerwca 2022 i podlega podaniu do wiadomosci
pracownikéw, poprzez jego obwieszczenie oraz wytozenie do wgladu pracownikéw.

Uzgodniono:
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

81
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Krosniewicach zwany dalej Regulaminem okre¢la:
1) zakres dziatania i zadania Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Kroéniewicach zwanego dalej MZGKiM;
2) organizacje MZGKiM;
3) zasady funkcjonowania MZGKiM.
MZGKiM dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2022.559 t.j. z péin.
zm.);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530
tj. z pbin. zm.);
3) ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U0.2021.305 t.]. z pdzn. zm.);
4) Statutu MZGKiMm wprowadzonego Uchwata Rady Gminy Kroéniewice.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw okresla regulamin pracy ustalany przez Dyrektora w drodze Zarzadzenia.
Zasady wynagradzania pracownikéw okreéla regulamin wynagradzania ustalany przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§2
MZGKiM jest jednostka budzetowg Gminy Kroéniewice, powotang do realizacji zadari
statutowych, obejmujgcych biezace | nieprzerwalne zaspokajanie potrzeb wspdlnoty
samorzagdowej w drodze $éwiadczenia ustug powszechnie dostepnych, w ramach
wykonywania zadan z zakresu gospodarki komunalne;.
MZGKiM jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg MZGKiM jest miasto Kroéniewice.
Obszarem dziatania jest teren Miasta i Gminy Kro$niewice.
Bezposredni nadzdr i kontrole dziatalnoéci MZGKiM sprawuje Burmistrz Kroéniewic.

§3

1. MZGKiM jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%,
2. Kasa MZGKiM jest czynna w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 14%,

ROZDZIAL 11
Zakres dziatania i zadania MZGKiM

§4

Do zakresu dziatania MZGKiM nalezy $wiadczenie ustug w zakresie:

1)
2)

3)
4)

5)

utrzymania i konserwacji oraz naprawy wodociggéw gminnych wraz z przytaczami;
utrzymania, obstugi i konserwaciji Stacji Uzdatniania Wody w Kroéniewicach oraz
Stacji Uzdatniania Wody w Nowem;

utrzymania i konserwacji sieci kanalizacj sanitarnej i deszczowej;

utrzymania, obstugi i konserwacji oczyszczalni éciekéw i przepompowni 3iciekéw na
terenie gminy bedgcych wiasnoscia gminy;

administrowania, konserwacji i naprawy komunalnych budynkéw oraz nieruchomogci
bedacych we wtadaniu Gminy Krosniewice i przekazanych do administrowania
Miejskiemu Zaktadowi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosniewicach;



6) budowy, przebudowy, utrzymania drég gminnych, jezdni, chodnikdw, mostéw,
Przepustow oraz drég wewnetrznych;

7) $wiadczenia ustug transportowych;

8) $wiadczenia ustug asenizacyjnych;

9) swiadczenia ustug hydraulicznych;

10) swiadczenia ustug budowlano - remontowych;

11) budowy nowych sieci wodociggowych i kanalizacyjnych wraz z przytagczami i
przykanalikami;

12) wynajmu maszyn i urzadzen budowlanych i burzacych wraz z obstugg operatorska
oraz bez obstugi operatorskiej;

13) wynajmu budynkdw, pomieszczen, pozostatych nieruchomosci oraz gruntéw;

14) zieleni gminnej i zadrzewien;

15) utrzymania i prowadzenia targowisk;

16) produkcji i dystrybucja ciepta;

17) utrzymania porzadku i czystosci w miescie i na terenie gminy.,

ROZDZIAL 1l
Organizacia MZGKiMm

§5

W sktad MZGKiM wchodza:

1) Dziat Ksiggowo-Finansowy;

2) DziafOrganizacyjno-Administracyjny;

3) Dziat Gospodarki Wodomierzowej i Transportu;

4) Dziat Gospodarki Mieszkaniowej;

5) Dziat Uzdatniania Wody i Oczyszczania.
Na czele dziatéw pkt 3-5 stojg kierownicy. Na czele dziatu pkt 1 stoi Giéwna Ksiegowa. Dziat
Organizacyjno-Administracyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi MZGKiM.
Dziaty dzieli sie na stanowiska pracy.
Schemat organizacyjny MZGKiM okreéla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Podziaty zadar na poszczegélne stanowiska pracy okreélaja zakresy czynnoéci pracownikow,
ustalone przez bezpoérednich przetoZonych i zatwierdzone przez Dyrektora MZGKiM.
Obstuga prawna oraz obstuga w zakresie BHP i P.POZ oraz Inspektora Ochrony Danych,
realizowana jest na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

§6
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora MZGKiM wykonuje
Burmistrz Krosniewic.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje osoba wskazana przez Dyrektora
MZGKiM.
W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki przejmuje pisemnie wyznaczona przez
niego osoba.
W czasie nieobecnoéci pracownika jego obowiazki przejmuje osoba wyznaczona w zakresie
czynnosci lub inny wyznaczony przez bezpos$redniego przetozonego pracownik.



ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania MzGKim
§7

MZGKiM dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo MZGKiM, dziaty i poszczegéine stanowiska pracy;
wzajemnego wspdéidziatania.

§8

Pracownicy MZGKiM w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja na podstawie i w granicach
prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§9
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy, oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie przepisami
dotyczagcymi zaméwien publicznych.
Pracownicy sektora finanséw publicznych oraz inne osoby dysponujace érodkami publicznymi
ponosza odpowiedzialnoéé za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§10
Jednoosobowe kierownictwo opiera sig na jednolitoéci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczeg6lnych pracownikdw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.
Pracg MZGKiM kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikéw komdrek organizacyjnych w
powierzonym im zakresie i jest zwierzchnikiem stuzbowym wobec pracownikdéw zaktadu.
Dyrektor Zaktadu kieruje MzZGKiM zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnoéci za realizacje zadan gospodarczych.
Kierownicy poszczegélnych dziatéw kierujg i zarzadzaja nimi przy wykonywaniu przypisanych
im zadadn w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje tych zadan i ponoszg za to
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem MZGKiM.
Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw zatrudnionych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy, sprawujg nad nimi nadzér.

ROZDZIAL V
Zakresy dziatal Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego
§11

Na czele MZGKiM stoi Dyrektor.
Do zakresu dziatart Dyrektora nalezy:
1) Reprezentowanie MZGKiM na zewnatrz;
2) Prowadzenie biezgcych spraw MZGKiM;
3) Podejmowanie czynnosdci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci;

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdw
MZGKiM;



5) Zapewnienie Pprzestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw MZGKiM;

6) Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadar przez MZGKiM;

7) Wydawanie zarzadzer: wewnetrznych;

8) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjy i dysponowaniem <¢rodkami
finansowymi;

9) Zabezpieczenie mienia MZGKIM i sprawowanie nadzoru nad wilasciwymi i
racjonalnym wykorzystaniem sprzgtu technicznego i materiatéw;

10) Zawieranie umoéw i zacigganie zobowiazan materialno-finansowych, na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Kroéniewic;

11) Sprawowanie nadzoru nad terminowym i wtasciwym zafatwianiem skarg i wnioskéw;

12) Planowanie w zakresie inwestycji i remontéw oraz nadzér nad ich realizacjg;

13) Planowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z zielenig gminna;

14) Zatwierdzanie okresowych sprawozdar z dziatalnogci zaktadu;

15) Wspétdziatanie z wtadzami miasta i gminy oraz instytucjami lokalnymi w zakresie
spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zaktadu;

16) Przygotowanie odpowiedzi na interpelacje radnych i komisji rady gminy;

17) Sprawowanie kontroli zarzadczej;

18) Wykonywanie innych zadan zZleconych przez Burmistrza w zakresie realizacji
obowigzkéw statutowych MZGKiM.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnoéé za mienie MZGKiM i moze powierzy¢ pracownikom
odpowiedzialnoé¢ materialng za poszczegdlne sktadniki majgtkowe jednostki.

§12
Gtéwny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowsy i ekonomiczng MZGKiM.
Do zakresu zadari Gtéwnego Ksiggowego w szczegdInosci nalezy:

1) Organizowane i kierowanie pracg pracownikow dziatu ksiggowo-finansowego;

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowoséci oraz ustawy o finansach
publicznych w zakresie praw i obowigzkéw gtéwnych ksiggowych samorzadowych
jednostek budzetowych;

3) Prowadzenie zagadnien gospodarki materiatowej zaktady;

4) Organizacja i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych;

5) Kontrola nad gospodarka magazynowa;

6) Nadzérirozliczanie inwentaryzacji;

7) Opracowywanie sprawozdan finansowych i ich analiza;

8) Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania przychodéw i kosztéw oraz
prawidtowos¢ tego wykonania w stosunku do zatozen planu;

9) Nadzdr nad wiasciwg realizacjg zatozen planu oraz kontrola i ocena wykonania zadan
finansowo-gospodarczych;

10) Nadzér nad windykacjg naleznosci zaktadu;

11) Opracowanie projektu budzetu we wspotpracy z Dyrektorem i Skarbnikiem Gminy
Krosniewice;

12) Biezace i terminowe dokonywanie rozliczers finansowych z kontrahentami;

13) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej wstepnej kontroli operacji
gospodarczych zwigzanych z wydawaniem $rodkdw pienieznych i obrotami
pienieznymi na rachunku bankowym, przyjmowaniem i przekazywaniem, oraz
zakupami $rodkéw trwatych i pozostatych sktadnikéw majatkowych przeznaczonych
do uzytkowania;

14) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych;

15) Nadzér merytoryczny nad wyptatg wynagrodzen;

16) Opracowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdar, ocen, biezgcych informacji o
realizacji przez Dziat powierzonych zadan.



Gtdwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi MZGKiM i odpowiada przed nim za
realizacje swoich obowigzkéw i uprawnien.

Szczegbtowy zakres czynnosci i obowigzkéw pracowniczych znajduje sie w aktach osobowych
pracownika.

ROZDzIAL V
Obowigzki Kierownikéw

§13
Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw dziatow nalezy przede wszystkim:

1) prawidtowe organizowanie pracy w podlegtej komoree;

2) przydziat pracy pracownikom podlegtej komérki zgodnie z zakresem obowiazkéw;

3) dokonywanie oceny kwalifikacyjnej pracy pracownikéw podlegtej komérki oraz
wystgpowanie z wnioskami o nawiazanie, zmiane, i rozwigzanie stosunku pracy oraz
wnioskowanie o wyrdznienie, nagradzanie , awansowanie lub karanie pracownikéw;

4) opracowywanie propozycji do planu finansowego do projektu budzetu w czesci
dotyczacych zadan danej komérki do dnia 30 wrzeénia roku poprzedzajgcego kolejny
rok budzetowy.

Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za prawidiowe i
sprawne wykonywanie czynnosci okreslonych dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych
przez przepisy, a takie nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych. Szczegétowy zakres
czynnosci i obowigzkéw pracowniczych kierownikéw znajdujg sie w ich aktach osobowych.
Jezeli kierownik nie petni obowigzkéw z powodu choroby lub innych przyczyn, zastepuje go
osoba wyznaczona przez Dyrektora.

Za prawidtowe, sprawne i zgodne z przepisami wykonywanie zadan i otrzymanych poleceri
stuzbowych, kierownicy odpowiadajg wobec Dyrektora.

ROZDZIAL VI
Zakresy dziatania poszczegélnych komdrek organizacyjnych

§14
Dziat Ksiegowo - Finansowy

Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowo-Finansowego nalezy w szczegéInosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie ewidencji analitycznej rozrachunkéw i rozliczen kont, biezaca analiza kont
analitycznych;

Prowadzenie korespondencji i wysytanie wezwan do zaptaty dtuznikéw zalegajacych z zaptata
naleznosci;

Sporzgdzanie not korygujacych;

Egzekwowanie odsetek z tytutu nieterminowego regulowania naleznosci;

Dekretowanie dowodéw ksiggowych;

Prowadzenie rejestréw VAT;

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej, analitycznej, funduszy celowych;

Monitorowanie wierzytelnosci, zapewnienie terminowego $ciggniecia naleznosci, kierowanie
spraw do sadu;

Prowadzenie operacji kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) Dokonywanie wptat i wyptat, pobieranie gotéwki z banku i odprowadzanie do banky;
11) Sporzadzanie raportéw kasowych i ich ksiegowanie;

12) Obstuga kasy fiskalnej;

13) Prowadzenie i obstuga $wiadczeri ubezpieczeniowych;



14) Rozliczenia pieniezne i prowadzenie ksiegowoéci w Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej dla
pracownikéw, udzielanie pozyczek;

15) Opracowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdan, ocen, biezgcych informacji o realizacji
przez Dziat powierzonych zadan.

- Szczegbiowe zakresy czynnodci i obowigzkéw pracowniczych na poszczegdlnych stanowiskach
znajdujq sie w aktach osobowych pracownikdw.

§15
Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw MZGKiM;

2) Sporzadzanie, wydawanie zaéwiadczen i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem;

3) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym Zwigzanej;

4) Prowadzenie dokumentaciji ubezpieczeniowej;

5) Prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikdw;

6) Prowadzenie ewidencji szkoleri BHP pracownikéw;

7) Sporzadzanie list ptac pracownikéw w tym, w zakresie umdw cywilnoprawnych;

8) Ewidencja zwolnieri lekarskich;

9) Obstuga programu Ptatnik;

10) Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie deklaracji, rocznych
informacji podatkowych;

11) Sporzadzanie sprawozdan do GUS i ZUs;

12) Zamawianie $rodkéw czystosci oraz positkéw regeneracyjnych dla pracownikéw;

13) Sporzadzanie list ekwiwalentéw naleznych pracownikom zakfadu;

14) Prowadzenie kancelarii oraz sekretariaty Dyrektora MZGKiM;

15) Obstuga poczty elektronicznej;

16) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

17) Prowadzenie zaopatrzenia zakladu w materiaty biurowe, pieczatki, druki, prowadzenie
ewidencji oraz nadzdr nad prawidtowoscig jej wykorzystania;

18) Prowadzenie prenumeraty;

19) Nadzér nad archiwum zaktadowym;

20) Prace porzadkowe w pomieszczeniach budynku MZGKiM;

21) Opracowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdan, ocen, biezacych informacji o realizacji
przez Dziat powierzonych zadan.

- Szczegblowe zakresy czynnodci i obowigzkéw pracowniczych na poszczegdlnych stanowiskach
znajduja sie w aktach osobowych pracownikéw.

§16
Do zakresu dziatania Dziatu Gospodarki Wodomierzowej i Transportu nalezy w szczegélnoéci:
1) Sporzadzanie planéw finansowych da dziaty;
2) Sporzadzanie kart pracy pracownikéw;
3) Sporzadzanie sprawozdanr i ewidencji w zakresie pracy dziatu;

4) Prowadzenie konserwacji, remontéw urzadzen i sieci w celu utrzymania w nalezytym stanie
technicznym;

5) Zwalczanie skutkéw zimy;

6) Wystawianie faktur dla odbiorcéw wody i ustug;

7) Przygotowywanie kart drogowych;

8) Prowadzenie dokumentacji i nadzér oséb realizujgcych prace na cele spoteczne;

9) Prowadzenie korespondencji i wysytanie wezwan do zaptaty diuznikéw zalegajacych z zaptatg
naleznosci za dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekdw;

10) Gospodarka wodomierzowa odbiorcéw wody i odprowadzania Sciekow;



11) Gromadzenie danych o odbiorcach, wptatach i zadtuzeniach;

12) Prowadzenie windykacji z tytutu zalegtosci za dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekéw;

13) Przygotowanie i prowadzenie ewidencji uméw na wywéz nieczystosci ptynnych;

14) Terminowe i prawidiowe sporzadzenie faktur za wykonane roboty, $wiadczone ustugi
transportowe i sprzetowe;

15) Obstuga programéw: Gospodarka Wodomierzowa, Ksiggowos¢ Dziatu;

16) Obstuga odbiorcéw indywidualnych i oséb prawnych w zakresie odczytow wodomierzy;

17) Obstuga i konserwacja pojazdéw i maszyn specjalistycznych nalezacych do MZGKiM;

18) Odbidr i wywdz nieczystosci plynnych;

19) Rozliczanie i ewidencja kart drogowych kierowcéw;

20) Wystawianie faktur za WYWOz nieczystosci ptynnych;

21) Monitorowanie wierzytelno4ci przystugujacych MZGKiM oraz Gminie Krosniewice;

22) Opracowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdar, ocen, biezgcych informacji o realizacji
przez Dziat powierzonych zada#.

- Szczegblowe zakresy czynnoéci i obowigzkéw pracowniczych na poszczegdinych stanowiskach
znajduja sie w aktach osobowych pracownikéw.

817

Do zakresu dziatania dziatu Gospodarki Mieszkaniowej naleiy
w szczegblnodci:

1) Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zasobéw mieszkaniowych;

2) Sporzadzanie uméw o najem lokali;

3) Przyjmowanie nieruchomoéci (budynkéw, urzadzen, terendw);

4) Prowadzenie ewidencji usuwania nieczystoéci z terenéw administrowanych nieruchomosci;

5) Sporzadzanie wymiaréw czynszow za lokale;

6) Ksiegowanie wptat czynszowych lokali i przyznanych dodatkéw mieszkaniowych;

7) Monitorowanie wierzytelnosci przystugujacych MZGKiM oraz Gminie Krosniewice;

8) Prowadzenie obstugi urzadzeri energetycznych Zakfadu, biezgca konserwacja, remont;

9) Utrzymanie porzadku i czystosci w parkach, placach zabaw, skwerach;

10) Konserwacja i utrzymanie terenéw zielonych;

11) Budowa zielericdw i zaktadanie kwietnikéw;

12) Ciecie pielggnacyjne drzewostanu;

13) Wycinka zakrzaczer;

14) Sadzenie kwiatéw, koszenie trawnikéw;

15) Koordynowanie funkcjonowania targowiska;

16) Zbieranie optat targowych;

17) Dbanie o porzadek na terenie targowiska;

18) Opracowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdar, ocen, biezgcych informacji o realizacji
przez Dziat powierzonych zadar;

- Szczegotowe zakresy czynnosci i obowigzkéw pracowniczych na poszczegéinych stanowiskach
znajduja sig w aktach osobowych pracownikéw.

§18
Do zakresu dziatania dzialu Uzdatniania Wody i Oczyszczania nalezy
w szczegolnosci:

1) Realizacja zadan remontowych poprzez wykonywanie ustug w w/w zakresie dla jednostek
organizacyjnych gminy i zleconych;



2) Prowadzenie laboratorium, pobieranie prob, wykonywanie analiz;

3) Ustalanie wysokoéci opfat za korzystanie ze érodowiska w zakresie wprowadzania gazéw i
ptynéw do $rodowiska;

4) Prowadzenie dziennikéw budowy przy robotach na zewnatrz;

5) Przygotowywanie oéwiadczer dla PGW Wody Polskie;

6) Wykonywanie czynnosci obstugi oczyszczalni $ciekéw;

7) Prowadzenie obstugi Stacji Uzdatniania Wody;

8) Budowa sieci wodociggowych i przylaczy wodno-kanalizacyjnych;

9) Witasciwe i zgodne z obowiazujgcymi przepisami, ze szczeg6lnym uwzglednieniem przepiséw
sanitarnych eksploatowanie ujecia wody, kanalizacji miejskiej i oczyszczalni Sciekow;

10) Prowadzenie konserwacji i remontéw urzgdzen, sieci w celu utrzymania w/w
w nalezytym stanie technicznym;

11) Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji ruchowej uje¢ wody i oczyszczalni éciekéw;

12) Prowadzenie prawidtowej gospodarki materiatowej, zamawianie, rozliczanie i wiasciwe
wykorzystanie materiatéw koniecznych do eksploatacji, konserwacji remontéw urzadzenr;

13) Nadzorowanie pracy pracownikéw sezonowych;

14) Opracowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdan, ocen, biezgcych informacji o realizacji
przez Dziat powierzonych zadan.

- Szczegétowe zakresy czynnosci i obowigzkéw pracowniczych na poszczegblnych stanowiskach
znajdujg sie w aktach osobowych pracownikéw.

ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania pism

§19
1. Dyrektor podpisuje:
1) Zarzadzeniaiinne akty wewnetrzne;
2} Odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych i mieszkaicow;
3) Odpowiedzi na skargi i wnioski;
4) Dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw;
5) Odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organéw kontroli;
6) Pismaiinne dokumenty wychodzace z MZGKiM;
7) Pisma w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw;
8) Petnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu;
9) Dokumenty przetargowe;
10) Pisma i dokumenty w zakresie spraw bezposrednio przez siebie prowadzonych;
11) Inne dokumenty zwigzane z dziatalnoécig MZGKiM.
2. Dyrektor moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do podpisywania pism i dokumentéw
oraz petnomocnictw do czynnosci jednorazowych.

ROZDZIAL VIIl
Kontrola zarzgdcza

§20
Organizowanie dziatalnoéci kontrolnej
1. Kontrola zarzadcza stanowi 0gdt dziatart podejmowanych dia zapewnienia realizacji celdw i
zadan w spos6b zgodny z prawem , efektywny, oszczedny i terminowy.,
2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnoéci zapewnienie:
1) zgodnodci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnoéci dziatania » Wiarygodnosci sprawozdars;



3) ochrony zasobdw;

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

5) efektywnoscii skutecznoéci przeptywu informacji;

6) zarzadzania ryzykiem.
Kierownik MZGKiM zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;.
System kontroli zarzagdczej w MZGKiM obejmuje:

1) Samokontrole;

2) kontrole funkcjonalng realizowang przez Dyrektora MZGKiM, kierownikéw

poszczegbinych dziatéw w zakresie pracy ich pracownikéw i oceny dziatalnosci

Do samokontroli zobowigzani 53 Wszyscy pracownicy zatrudnieni w MZGKiM , bez wzgledu na
Zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez Dyrektora pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach, zobowigzanych w zakresie
czynnosci do wykonywania kontroli funkcjonalnej.
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnegtrzne: zarzadzenia,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreélajagce zakres obowigzkéw, uprawniery i
odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne.
Koordynatorem kontroli zarzgdczej w MZGKiM jest pracownik Wwyznaczony przez Dyrektora,
za$ nadzér nad wykonywaniem dziatalnosci kontrolnej sprawuje Dyrektor.
Szczegdtowy zakres i tryb dziatania kontroli zarzadczej okresla regulamin kontroli zarzadczej
ustanowiony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

DYREKTOR
KIEGO ZAKLAPU GOSPODARKI
M:(EdJaUNALNEJ | MJESZKANIOWE.J

mgr Cezary\jankowski
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