ZLARZADZEDNIE Nr 38/94

Dyrektora Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Kolbuszowej z dnia 26 paZdziernika 1994r

w sprawie: zmian w Regulaminie organizacyjnym" i "Schemacie
organizacy jnym"

Z dniem 1 listopada 1994r

zZarzagdzanmn

©wn
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wprowadzam nowe akty dotyczace dziatalnofci Przedsigbiorstwa
a to:

Regulamin organizacyJjny

Schemat organizacyjny

viykaz etatdw
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Z dniem 1 listopada 1994r tracg moc wszystkie dotychczasowe

akty 1 zarzgdzenia wydane w tej sprawie.-
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PRZEDSIEBIORSTWA GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJS
W KOLBUSZOWEJ

Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszlaniowe]

w Kolbuszowej zwane dalej Przedsiebiorstwem w skrdécie "PGKiM"

dziata na podstawie:

- zarzgdzenia Nr 138/75 Wojewody Rzeszowskiego z dnia 18.XI.1975r
w sprawie powolania oraz organizacji przedsiebiorstw gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej wojewddztwa rzeszowskiego

- statutu z dnia 19.01.1993e

§ 2

Terenem dziatanla Przedsigbiorstwa jest obszar miasta i gminy
Kolbuszowa,
Siedzibg Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniow

Jest miasto Kolbuszowa

Czes¢ _ITI - Organizacja_wewnetrzna

§ 3

Strukture organizacyjng Przedsigbiorstwa ustala zalgczohy

schemat organizacyjnye.

4

[

1.Na czele Przedsigbiorstwa stoi Dyrektor odpowiedzialny
za catoksztalt prac wchodzacych w zakres dziatanis
Przedsigblorstwa,



2.Dyrektor Przedsiebiorstwa zarzgdza caloksztaltem pracy
przy pomocy Zastepcy Dyrektora,Gidwnego Ksiegowego oraz
kierownikéw komdrek organizacyjnych wyszczegdlnionych ‘
w schemacie organizacyjnym.

3.W organizacji wewnetrznej Przedsigbiorstwa wystgpuje
nastepujaca nomenklatira komérek organizacyjnych:
- dzialy na czele ktérych stoi kierownik,
- samodzielne Jjednoosobowe stanowiska pracy,
- zaklady na czele ktérych stoi kierownik,
- zaklady dziaZalnos$ci pomocniczej Jjak warsztaty,ujecia,

brygady zgodnie ze schematem organizacyjnym

Dziaty,ZakXady i samodzielne stanowiska pracy podlegajg
Dyrektorowi lub Jjego Zastepcy zgodnie ze schematem
organizacyjnym Przedsieblorstwa.

LW czasie dziatalnosSci Przedsigbiorstwa samodzielne stanowis’
pracy,dzialy i zaklady mogg byé tgczone branzowo na podstawie
zarzadzenla wewnetrznego Dyrektora po =zasiggnieciu opinii
Rady Pracowniczej.

Wszelkie zmiany organizacJji wewnetrznej mggg by¢ wykonane
pod warunkiem usprawnienia pracy lub oszczednos$ci kosztdw
dziatania,

[Yos]
Ut

Ustala sie sktad komdérek organizacyjnych wg schematu podlegtosci
bezposdredniej oraz symbole znakdw wewngtrznych jak nizej:

1.GXéwny Ksiegowy z symbolem DK
2.Dziatl Finansowo-Ekonomiczny " DF
3.Dziat 0gdlno-Gospodarczy i Kadr " DO
4.,Radca Prawny t DR

5.Inspektor d/s bhp. p.poz. i obrony

cywilne]j " D.BHP



1+GXowny Energetyk . ‘ z symbolem TE
2 osZakktad Wodno-KanalizacyJjny i Ciepiown. n TK
3+.Zak}ad Remontowo-Budowlany 1 Drdég " TB
4 4Zak¥ad Ustug Komunalnych i TU
5.Zak¥ad Produkcji Wody . TW
6.,Zaktad Zaopatrzenia i Transportu n TZ

Czgéé III - Zadenia i uprawnienia_komérek organizacyjuych

Do podstawowych zadan komdrek organizacyjnych'i samodzielnych

stanowisk pracy nalezy:

1.Prowadzenie caloksztaitu -+ -~ spraw wynikajacych z zakresu
dziaXania danej komdérki,

2 .Podejmowanie niezbegdnych krokéw i Srodkdw dla zapewnienia
realizacji zadan objetych zakresem dziaXania,

3.Przy wykonywaniu zadan komdérki organizacyjne obowigzane sg
wspbidziataé Scisle ze sobg o ile sprawy wiazg sig z zakresem
ich dziatania lub uzganiaé sposéb zatatwiania,o ile dana
sprawa wymaga *gcznego dzialania.W wymienionych sprawach
wystepuja tzw.komérki wiodace,

4.Komdérkg wiodacg Jest komdérka,ktérej zakres dziatania obejmuje
gtéwne zagadnienia lub przewazajgcag czes$é zagadnien
wystepujgcych w przedmiotowej sprawie.'W przypadkach watpliwych
rozstrzyga Dyrektor Przedsiebiorstwa,

5.0pracowanie materiaxdw,programéw dziatania,projektéw i plandw,
analiz i informacJji do sprawozdawczod$ci wynikajgcych
z zadan komdrki,

6.Wnioskowanie przedsiewzied organizacyjnych,technologicanch,
produkcyjnych niezbednych do zapewnienia prawidiowego rozwoju
Przedsiebiorstwa w zakresie dziatania danej komdrki
organizacyJjnej,

7.Ewidencja i kontrola wykonania zadanl komérki oraz przestrzegani
aktéw prawnych i innych aktdw normatywnych Jak tez informowani:
o wykonaniu tych =zadan,

8.FPrzygzotowanie materiatdéw na narady i konferencje,dawanie opinii
i vmioskdéw co do przydatnodci w pracy podleglych pracownikdw
oraz wnioskdéw o nagrody i premie dla podlegrych pracownikdw,



9.Prowadzenie dokumentacji ewidencji pPrzerobu, sprzedazy
1 usrug dla ludnosci, -
10.5porzgdzania i terminowego wysylania sprawozdar GUS,
11.Przestrzegania zasad i przepisdéw bhp oraz p.poz.
12.,Przestrzwginia regulaminu i dyscypliny pracy,
13.Komérki organizacyjne obowigzane sg opracowywadé zagadnienia
1 wykonywa¢ inne czynnosci dotyczgce pracy na doraZne
zalecenie Dyrektora lub jego Zastepcy

§ 7

1+.Komérki organizacyjne nie posiadaja uprawniesn do wydawanla
polecen innym komérkom organizacyjnym natomiast majg prawo
zlecania okre$lonych zadari do wykonania wewngtrz
Przedsigbiorstwa -~ po zatwierdzeniu ich przez Dyrektora
lub Jjego Zastepcy.

2.W ramach koordynacji komérka wiodgca ma prawo zadania
od pozostatych komérek organizacyjnych danych informacyjnych
statystycznych i analiz.Materialy te winny byé podpisane
przez Osobg odpowiedzialng za ich prawidiowe i zgodne ze
stanem faktycznym sporzadzeniem.

3.5zczegdtowy zakres odpowiedzialnodci za obieg dokumentdw
okresla "Ihstrukcja obiegu dokumentdw"

Czgs8¢ IV - Zadania,uprawnienia_i_ odpowiedzialnoéé pracownikoéw

1Te.Dyrektor Frzedsigbiorstwa ponosi odpowiedzialnogé za

catoksztatt prac wchodzacych w zakres dzialania

Przedsiebiorstwa a w szczegdlnodci za:

- wykonanie zarzadzen,uchwal,wytycznych i instrukcji
wiadz centralnych i organu zatozycielskiego,

- opracowywanie plandéw dziatalnogci oraz koordynacje
zagadnien,

- dobdér kadr,wkasciwa polityke zatrudnienia oraz systematyczn.
szkolenie i doksztaXcanie,

- oOszczgdng 1 racjonalng gospodarke Srodkami finanowyni
i rzeczowymi



prawidtowe rozplanowanie i zorganizowanie pracy
Przedsiebiorstwa oraz nadzdér nad wykonaniem prac
zleconych poszczegdlnym komdérkom organizacyjnym,
przeglad,przydziat i dekretacje spraw wpiywajacych

do Przedsigbiorstwa oraz udzlelanie wskazdwek odnoénie
ich zatatwiania,

nadzér i kontrolg pracy pracownikéw zatrudnionych

w Przedsiebiorstwie,dyscypling pracy oraz zabezpieczenie
tajemnicy pandstwowej 1 siuzbowe],

przestrzeganie zasad i przepisdéw bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz przepisdéw p.pozarowych

wtadciwy kierunek dziatania Przedsigbiorstwa 1 organizacje
pracy.Dyrektora Przedsigbiorstwa zastgpuje w czasie jego
nieobecnodci Zastepcy Dyrektora a w czasie nieobecnoéci
Zastepcy = Giéwny Ksiggowye.

2.Zastepca Dyrektora kieruje zakresem prac podporzgdkowgnych
mu komérek organizacyjnych a w szczegdlnoscis

podejmuje decyzje w sprawach nie zastrzezonych do
decyzji Dyrektora Przedsigbiorstwa,a wykraczajgcych poza
uprawnienia kierownikdéw komérek organizacyjnych,

nadaje kierunki pracom zmierzaJjgacym do usprawnienia
zakresu dziatania podlegtych komdérek organizacyJjnych,
sprawuje staly nadzdr nad sposobem wykonywania zadan
przez podlegte mu komdérki organizacyjne oraz koordynuje
ich dziatania przy wykonywaniu zleceid i zadan wtasnych,
sprawuje nadzdr nad organizacjg pracy podlegilych
komérek organizacy jnych,

udziela biezgcej interpretacji,wyjaéniend i wytycznych
wynikajgcych z powierzanego mu zakresu spraw oraz
w.zakresie spraw okre$lonych przez Dyrektora Przedsiebiorst
organizuje prace,kontrole,dyscypling pracy i porzgdek

w nadzorowanych komdérkach organizacyjnych,

realizuje zadania w powierzonym mu zakresie dziatania
wynikajgcych z plandw pracy oraz dodatkowych wytycznych
i dyspozycjl Dyrektora Frzedsigbiorstwa,



- nadzoruje oszczedne gqspodarowanie materiéiami i dba
0 nalezytg wydajnoéé-pra¢y na kazdym stanoWiSku.pracy,

- nadzoruje przestrzeganie przepiééw‘i zasadjbhp oraz P.poZ.

- nadzoruje zagadnienié techniczne oraz terminQWe sporzgdzanie
dokumentéw dot.wykonawstwa zadan Jak umowy odbioru robét,
rozliczenia, katurowanie,dokumentacje do list ptac ‘

- w razie nieobecnoéci Dyrektora, Zastepca Dyrektora:posiéda
uprawnienia oraz ponosi.ddpowiedzialnoéé zgodnie z § 8
pkt.? niniejszego regulaminu. o

B.Kierownicy dzialéw,zakladéw 1 samodzielne stanowiska pracy

uprawnienie sg do: )

- wydawania dyspozyCJl i wytycznych podleglym Pracownikom
niezbednych do wykonania zadan danel komopkl‘organlzacygnej,

- reprezentowanie na zewngtrz i wewnatrz kbmérki organizacyjne
w zakresie okreslonym przez przelozonych

- przedktadania opinii i wnloskow W sprawach presonalnych,
awansowanla,przenoszenla,_walnlanla,nagradzanla,karanla,
premiowania oraz OCEny'pracy danej'komérkivorganizacyjnéj,

- nadzdér nad czynn0501am1 1 .pracg podlegtych 'im pracownlkow
i terminowego zalatw1anla _Spraw,

- referowania bezposrednlemu przelozonemu - spraw ktére
winny by¢é podane do Jego wladom0501,

- przeglgdu i delretacgl spraw vyplywancych do dane]j
komdérki organizacyjneJ

- przestrzegania zasad i przepiséw bhp oraz DsDOZ,

Kierownicy dziaidw,zaktaddw i Dracownlcy na samod21elnych

stanowiskach pracy poniszg odpowied zlalnosc zas

- wtadciwy kierunek dziazania wynlkagqcy z. ich' zakresdw
dziatania,wytycznych resortowych oraz Dyrektora
Przedsiebiorstwa,

- realizacjg zadan wynikajqcych z zakresu dziatania
komdérki organizacyjhej oraz_dodatkowych’deCyzji i dyspozyci:
przetozonych, |

- organizacje pracy w dane] kdmérde organizacyjnej oraz
kontrole realizacji praQ_poézczegélnych:pracbwnikéw,

- nadzdr, kontrole dyscypliny pracy w danej komérCe
organizacyjnej ' T



W razie nieobecnodci kierownika dziatu, zak*adu lub pracownik
na samodzielnym -stanowisku pracy zastepstwo sprawuje jego
zastgpca lub wyznaczony przez niego za zgodg Dyrektora
lub jego Zastepcy pracownik. Pracownik wyznaczony do
zastepstwa ponosi odpowiedzialnosé okreslong w § 8 pkt.3
L.Pracownicy stosownie do powlerzonych im zadan przygotowujg
sprawy wg oznaczonych zakresdéw czynnosci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,wytycznymi i dy spozyc jami
kierownika komérki i opracowania z zakresu ich dziatania
niezbgdne do prawidtowej dziatalnosSci Przedsiebiorstwa.
Pracownik ponosi odpowiedzialnogé wobec swo jego
zZwierzchnika za:
- znajomosé podstawowych aktdw normatywnych i $ciste
ich przestrzeganie,
- nalezyte i terminowe wykonywanie czynnosci okreslonych
zakresem dziatania,

§ 9

1.Podpisywanie pism odbywa sig Jednoosobowo za wyjatkienm
przypadkéw okreslonych nieregulowanymi przepisami.
2.Uprawnienia do podpisywania pism biezgcych w granicach
ustalonych zakresem dziatania majag:
- Dyrektor Przedsig¢biorstwa
- Zastepca Dyrektora
- Gtdwny Ksiegowy
- Kierownicy komdrek organizacyjnych stosownie do
udzielonych im uprawniend przez Dyrektora
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Realizacja rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15,01.1991r

w sprawie prowadzenia rachunkowodci /Dz.U.nr 10,p0z.35 z 1991r/
z péiniejszymi zmianami /Dz.U.nr 96,poz.476 % 1992r, Dz U.ar 45
p0z.208 z 1993r/.

Realizacja ustawy z dnia 25,09.1981r o przedsigbiorstwach
paristwowych /jedn.tekst Dz.U.z 1991r Nr 18,poz.80,Nr 75 poz.329,
Nr 101 poz.4bsl,Nr 107,poz.464/ .

opracowywanie plandw finansowych i gospodarczych Przedsiebiorstwa
analiza plandéw finansowych 1 gospedarczych

nadzdr finansowo-ksiegowy ,organizacja ksiegowosci

finansowanie zakupdw inwestycyJjnych oraz zawieranie z bankiem
undw kredytowych

ewidencja pozaksiggowa dokumentacji pod inwestycje
sprawvozdawczodé zbiorcza i Jednostkowa z zakresu finansowego
interpretacja przepiséw z zakresu finansdéw 1 ksiggowosci

oraz podejmowanie interwencji w sprawach finansowych
prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwalych,urzgdzen i materiaidw
oraz nadzdt nad obiegiem dokumentacji

sporzgdzanie bilansdédw rocznych i okresowych,analiz wynikajacych
z przepisdw lub na zlecenie Dyrektora

stawianie wnioskdéw co do wynikdw ekonomicznych poszczegdlnych
komérek organizacyjnych

sprawy planowania i analiz -

koordynacja sprawozdawczodci calego Przedsiebiorstwa z wykonania
zadan i innych zagadnienl oraz okresowe anality wg zadania
przetozonego

koordynacja usltug dla ludnoéci,windykacja naleznosci
sporzadzanie list plac,nagrdéd i innych wyptat z funduszu piac
sporzadzanie list wypiat z ubezpleczenia spolecznego

naliczenia na poszczegdlne fundusze Frzedsiebiorstwa
przygotowywanie wnioskdw o emerytury 1 renty

rozliczenia podatkdéw i innych naliczerl od funduszu piac
prowvadzenie kagy



DO_=_Dzial Ogdélno-Gospodarczy i_Kadr_

- prowadzenie aktéw normatywnych organizacji Przedsiebiorstwa

- prowadzenie ewidencji wszystkich pism przychodzgcych
i wychodzacych z Przedsiebiorstwa

- prowadzenie rejestru skarg i zazalend K oraz nadzdér nad
terminowym ich zatatwieniem . ‘

- prowadzenie catos$ci spraw osobowych pracownikdw

- czuwanie nad przestrzeganiem porzgdku i dyscypliny pracy,
prowadzenie list obecnodci,urlopéw i innych nieobechogci

- sprawy szkolen pracowniczych

- wspdipraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw
socjalnych pracownikéw oraz bylych pracownikéw emerytdw
i rencistdw

- ewidencja,przygotowanie i wydawanie drukéw Scislego zarachowan®

- sprawy administracyjno-gospodarcze Jjak obsituga sekretariatu,
Pisanie na maszynie,zaopatrzenie w druki i materialy biurowe,
utrzymanie céystoéci w pomieszczeniach,dozér mienia,w sezonie
grzewszym obstuga kotXéwni,obsluga centrali telefoniczne]

- sprawozdawczos¢ z zakresu spraw pracbwnicé&ch : |

12

[t

- obsiuga prawna Frzedsiebiorstwa zgodnie z Ustawg z dnia
6 lipca 1982r o radcach prawnych /Dz.U.nr 19 poz.145
z péiniejszymi zmianami/

- wspdlpraca z komérkami oranizacyjnymi Przedsiebiorstwa
w zakresie prawnym

- informowanie Dyrektora i kierownikdw komdérek organizacyjnych
o nowych aktach prawnych

- prowadzenie procesdw sgdowych na zlecenie z Dyrektorem
Frzedsiebiorstwa



- 10 -

§ 13

- realizacja Uchwaly nr 14 Rady Ministréw z dnia 18.02,1992r
w sprawie stuZzby bezpieczenstwa i higieny pracy /M.P.nr 7,
poz.48 z 1992r/

- opracowywanie wytycznych i opiniowanie nakaddw na bhp
oraz opracowywanie zbiorczych plandw w tym zakresie

- sprawozdawczoéé statystyczna z zakresu bhp i p.poz,

- kontrola w zakresie bhp i p.poz. wszystkich stanowisk pracy

i obiektdw oraz wydawanie zalecend ustnych i pisemnych
tacznie z analizg 1 wnioskami o ukaranie oséb nieprzestrzega-
Jjacych przepisdéw w tym zakresie

- realizacja postanowienl ustawy o ochronie przeciwpoZzarowe}j

§ 14

Zakres dziatania w zakresie obrony cywilnej regulujg odrebne

przepisy w uzgodnieniu z Dyrektorem Przedsiebiorstwa

- sprawy zwigzene z ochrona tajemnicy paiistwowe] i siuZzbowe]
w Przedsiebilorstwie

§ 15

o e A o G st D ey G s Bt s s oome Poo] e G

- prowvadzi i odpowiada za caloéé spraw energetycznych i AKP
w Przedsiebiorstwile
- zapewnienie cigglej pracy wszystkich urzgdmeinl energetycznych
i AKP oraz elektroenergetycznych
- odpowiada za stan techniczny,remonty,naprawy urzadzen
i obiektdw,elektrycznych,energoenergetychnych i AKP
- sktadenie zamdwienl na czeSci,podzespoly i urzadzenia elektrycz.
- prowadzenie widencji materiatowej i rozliczenia materiaXowego
- utrzymanie czystodéci w pomieszczeniach z urzadzeniami
elektrycznyml i w warsztacie
- nadzdér nad prawidtowsg ekeploatacjg urzadzen



nadzér,rozliczanie, szkolenie podlegiych pracownikdw
zabezpieczenie prawidtowos$ci dziaXania 1 konserwacji
urzadzen ochronpmych jak uziemien, instalacji odgromowe}
drodkdéw zabezpieczajacych przy urzgdzeniach energetycznych
inicjuje i realizuje przedsighbzigcia wpiywajgce

na zmiegszenie zuzycia energii elektrycznej i cieplne]
inicjuje i realizuje modernizacJje urzadzen energetycznych
opracowuje 1 realizuje plany remontdédw urzgdzen elektro-
energetycznych

opracowuje dokumentacje techniczng urzadzen energetycznych
i prowadzi ewidencje w tym zakresie

zabezpiecza prawidXowe funkcjonowanie -systefmu latznoscei

telefoniczneJ

prowadzenle magazynu pomocniczego

odpowiada za agregat pradotwérczy i gospodarke olejem

napedowym w ZPW Cmolas

nadzér nad praca podlegiych pracownikdéw,ich szkolenie

uprawnienia do pracy,badanis okresowe i kontrolne,

sporzadzanie dokumentacfi do list piac

inne sprawy zlecone przez Dyrektora 1 Jego Zastepce

§ 16

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z administracjg
remontami bieZacymi i kapitalnymi,konserwacjg i blezacg
eksploatacjg wodociggu lokalnego,kanalizacji ogdlnosplawne
przepompovni Sciekdw,hydroforni oraz studni pablicznych
ewidencja sieci wodociagowej 1 kanalizacyjnej oraz

ujeé studni wierconych i kopanych

ewidencja przytgczy wodnych i kanalizacyjnych Jjednostek
gospodarkil uspolecznionej oraz 0s0b prywatnych Xgcznie

z ustaleniem wladciwogci przylacza 1 urzadzenl oraz

iloéci odprowadzanych Sciekdw

ustalanie - cennikdéw opiat za korzystanie z wody i kanaliza.
oraz dokonywanie wymiaru tych optat i ich Scigganie
organizowanie grupy instalacyjnej, jeJ nadzdér i prowadzenie

lgcznie z wykonawstem 1 fakturowshiem



nadzdr nad pracg podlegiych pracownikéw xgcznie ze
sporzadzaniem dokumentacji do list pzac

sprawozdawczod¢ statystyczna i analizy z zakresu
dziatalno$ci ZakXadu

kalkulacja cen na wode,Scieki,prowadzone prace

i cieptownictwo

pomiary ilosSci i JakoSci odprowadzanych zwiazkdéw,badania
sk¥adu chemicznego,uzyskanie zezwolen wodno-prawnych
sprawy clelownictwa - wykonawstwo i remonty kotlowni,
obstuga kottowni,skladanie zapotrzebowarn na opax zgodnie
z normami i parametrami

§ 17

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonawstem
robdt remontowo-budowlanych i drogowych
prowadzenie robdt w zakresie buddw,ustalanie podzialu
pracy pomiedzy brygadzistdédw lub poszczegdlnych pracownikd:.
organizacja robét,rozllczanie i fakturowanie
prowadzenie robdt w zakresie remontdéw kapitalnych,
biezgcych i konserwacji obiektdw dziatalno$ci wiasne]
i robdét zleconych z zewnatrz przez jednostki gospodarki
ushotecznionej oraz ustugi dla ludnosci
sporzedzanie zelecn roboczych oraz ich rozliczanie
Yacznie z robocizng,materiatami,pracg sprzetu itp
zabezpieceenie materialdw,narzedzi i sprzetu dla
poszczegdlnych robdt w odpowiednich terminach
obmiary robdt,sporzgdzanie dokumentacji do list ptacy
kontrole i analizy wykonania robdt,prowadzenie instruktazu
i nadzdér robdt,kontrola dyscypliny pracy podlegiych
pracovnikdw
organizacje pracy,przestrzeganie zasad i przepisdw bhp
kalkulacja stawki roboczogodziny
sporzadzanie faktur za roboty 1 usiugl oraz rozliczenie
meteriaXowe
prowadzenie wlasciwej i oszczgdnej gospodarki materiaXowe
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- ustalanie mocy przercbowej,analiza dokumentacji,zachowanie
cykli budowlanych

- sprawozdawczos$é statystyczna i analizy z zaktesu
dziatalnoSci Zakladu

- prowadzenie caloksztaXtu spraw zwigzanych z administracja,
remontami kapitalnymi i biezgcymi oraz wykonawstem
drég i chodnikéw,placdw, parkingdw, znakéw drogowych,zebr
ulicznych i urzgdzen zabezpieczajacych

- wspdipraca z organami w zakresie typowania ulic,placdw
1 chodnikéw do remontu i przebudowy oraz organizacji
ruchu drogowego

~ dokonywanle na biezgco nadzoru i kontroli stanu drdg
ulic,chodnikéw, znakéw drogowych i zabezpieczen

~ prowadzenie .catoksztattu spraw zwigzanych z administracga
doméw mieszkalnych i ich eksploatacja

- opracowanie plandw remontdw kapitalnych i biezacych
nadzdr nad wykonawstem i odbidr robdt

- wykonywanie ustug lokatorskich dla najemcdw

- naliczanie wysokosci opiat zs mieszkania,czanszdw,c.o,
wody 1itp oraz czuwanie nad wptatami

- prowadzenie wwidencji czynszdw i innych opiat

- nadzdr nad pracg dozorcéw i konserwatordw oraz czystoscisg
administrowanych budynkéw,placdéw i zeéelencdw wokdr blokdw

- wspdipraca z samorzadem mieszkaricdw

- organizacja pracy,rozliczanie,kontrola dyscypliny pracy
1 jakodci wykonywanej pracy Igcznie z pPrzygotowaniem
dokumentacji do list piac

g 18

- prowadzenle caloksztaXtu spraw zwigzanych z administracja,
eksploatacja, * remdéntaml biezgcymi i kapitalnymi oraz
konserwacjg urzadzen komunalnych orsz usitug komunalnych

- oczyszczanie miasta na zlecenie Jjednostek uspotecznionych
i osdéb prywatnych



odéniezanie ulic,drdg,chodnikéw oraz walka z gololedzig
eksploatacja wysypiska Smieci oraz nadzdr nad obstugs
nadzér nad eksploatacjg pojazddw i sprzgtu do oczyszczania
miasta i wywozu nieczystodci statych 1 piynnych oraz

ich wtasciwe wykorzystanie

utrzymanie zielericéw i kwietnikdéw oraz ich pieleggnacja
tacznie z ich modernizacjg i przebudowg

utrzymanie i pielegnacja grobdéw wojennych

ustugi pogrzebowe tgcznie ze sprzedazg trumien i wiedcdw
biezgcy nadzdr nad stanem sprawnogci i czystosci znakdw
drogowych,barier 1 zabezpieczel na ulicach i placach
lgcznie ze skiadaniem meldunkdéw 1 ich regeneracji 1lub
wymianie

wyposazenie nieruchomosci w pojemniki na Smiecie wg
zlecen,zawieranie uméw na ich eksploatac je¢,fakturowanie,
biezgca konserwacja koszy na Smiecie na ulicach i placach
oraz ich eksploatacja

wywéz nieczystodci statych i piynnych na podstawie umow

i zlecenl tacznie z fakturowaniem

prowadzenie peinej dokumentacji usiug 1 ewidencji urzadzen
sprawozdawczogé i planowanie z zakresu dziatalnosci Zakiadu
wystawianie faktur za usitugi i kontrola wpiat

kontrola dyscypliny pracy pracownikdw tacznie z przygotowa-
niem dokumentacji do list' pac

przestrzeganie zasad 1 przepisdw bhp, szkolenie
stanowiskowe z zakresu bhp,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dozorowaniem
obiektdw po bytym FOM.

§ 19

czuwanie nad prawidXowym stanem sanitarnych i technicznym
obiektdédw i urzadzen do uzdatniania wody orat terendw
ochrony sanitarnej Ujeé Wody,przestrzeganie obowigzujgcych
ograniczed i zakazdw wynikajgcych z tytuiu ustalonych stref
przéstrzeganie prawidtowo$ci procesdédw technologicznych
uzdatniania wody i $ciekdéw senitarnych 1 technologicznych -
wspbdipraca w tym zakresie z kierownikiem laboratorium
prowadzenie eksploatacji i konserwachi urzadzen
mechanicznych i technologicznych,czuwanie nad stosowaniem

T



instrukcji eksploatacyJjnych tych urzgdzend i prowadzenie
dokumentac ji rucpowej wspdlnie z giéwnym energetykiem

utrzymanie nakezytego rezimu pracy pomp tioczacych

w zaleznoéci od rozbioru wody i poziomu wody w zbiornikach

wyrdwnawczych,utrzymanie optymalnego i réwnomiernego
cidnienia w sieci wodociggowej celem uniknigcia uderzen

hydraulicznych oraz utrzymanie maksymalnego stanu wody

w zbiornikach wyrdwnawczych w godzinach najmniejszego

rozbioru

zabezpieczenie terendw ujeé wody i obiektdéw przed

dostepem ogbdb postronnych

realizacja wszelkich zalecen w zakresie tzdatniania wody

i Sciekédw sanitarnych i technologicznych

odpowiada za stan zaopatrzenia w wode miasta i pozostaitych

odbiorcéw wody poprzez zachowanie cigglodci pracy urzadzen
stuzgcych do poboru wody,nalezytego uzdatniania i urzadzen

ttoczacych wode do sieci za zachowaniem wymaganych zapasdw

wody w zbiornikach wywrdwnawczych i cidnied wody w sieci

przechowywanie w nalezytym stanie dokumentacji technicznej
i technologiczne]

pilnowanie terminowego przeprowadzania przez pracownikdow

okresowych badan lekarskich i waznosci ksigZeczek zdrowia
oszczedne zuzycie energii elektrycznej i reagentdw
davwkowanych w procesie uzdstniania wody i innych procesach
dotyczacych ujeé wody

odpowiada za wtasciwg organizacJje pracy,przestrzeganie
przepiséw i zasad bhp,szkolenie stanowiskoie,dyscypling
pracy i terminowym przygotowaniem dokumentacJji do list ptac
czuwa nad prawidtowym obiegiem dokumentdédw materiatowych,
terminowym slktadaniem zandwilen materistowych

nadzdr nad prawidiowym funkcjonowaniem warsztatu mechaniczneg
oraz brygady remontowo-budowlanej,igcznie z organizacja

pracy,rozliczaniem, faktarowaniem

nadzdr nad pracg laboratorium

opracowuje i realizuje pleny remontéyv 1 modernizacji
urzadzen technologicznych

inicjuje przedsiewziecia wplywajace ne zmniejszenie
zuzycia energii elektrycznej 1 cleplne]

- -
>



- nadzér nad eksploatacjg kottowni i prowadzenie oszczednej
gospodarki wegglem poprzez utrzymanie nalezytych temperatur
na kottach i w pomieszczeniach ujeé wody w zaleznodci
od temperatury zewnetrzneJ

- sprawozdawczos$é statystyczna 1 analizy z zaksu dziakania
Zakladu

§ 2@

zakup materiatdéw,Srodkéw oraz urzagdzen do zabezpieczenia

catodéci dziatania i wykonawstwa zadan Przedsiebiorstwa

- prowadzenie magazynu tgcznie z dokumentacjg zgodnie
z instrukcja magazynows oraz materialng odpowiedzialnodcig
za Jego stan,tad i porzadek

- biezaca analiza potrzeb,stanu zapasdw,wykonywanie przegladd
oraz wtasSciwa gospodarka materiatowa

- kontrolne przeglady materialéw zbegdnych i nadmiernych
oraz ich upitynnianie

- przecena i zbycie lub likwidacja materiaXdw,ktdére nie
nabyty Jjednostki gospodarki uspolecznionej do zagospodarowa.

- wtadciwe skladowanie materialdw i ich zabezpieczenie
przed zniszczeniem 1 kradziezg

- okresowe kontrole stanu magazynu /raz na kwartat/ w formie
protokoiu przy udziale komisji 3-osobowe] z udziaiem
gidéwnego ksiggowego

- kontrola obiegu dokumentdw

- odbidr "WZ" na przewiezione materiaiy bezposrednio na
budowy,z kolei odebranie dowoddw "RW" na te materialy
i spowodowanie wypisanie dowodu "PZ" zgodnie z otrzvmanymi
rachunkami przez Dzial Finansowo=Ekonomiczny

- sporzagdzanie sprawozdail oraz analiz z zakresu dziatalnosci
Zaktadu

- organizacja transportu,nadzdr,koordynacja witadciwego

wykorzystania $rogdkdéw transportowyclh



- wynajm transportu obcego na zlecenie

- kontrola techniczna,przeglady,.. konserwacja
i1 remonty biezgcé S$rodkéw transportu

- nadzdr bezposdredni nad kierowcami,rozliczanie kart drogowych,
nadzdér nad dyscypling pracy Zgcznie ze sporzgdzaniem
dokumentacji do list ptac

- Dprowadzenie ewidencJji pojazddéw,ogumienia i czesdci
zuzytych tacznie z protokolami likwidacji lub regeneracji

- organizowanie pracy bazy zaplecza Przedsiebiorstwa oraz
prowadzeniem inwestycJji,remontéw kapitalnych i biezacych
oraz konserwacJji

- prowadzenie caXoksztaltu spraw zwigzanych z inwestycjami
wiasnymi - dokumentacja na zapleczu

- nadzdér bezposredni nad praca warsztatu mechanicznego
1 $lusarskiego *gcznie z kalkulacjg,wyznaczaniem robét,
rozliczeniem i dokumentacjg do lis plac i wykonania zadan

- zabezpiecza prawidlowsg organizacje pracy podlegitych
pracownikow

- zabezpiecza prawidtowg eksploatacje maszyn i urzadzen,
prowadzi ich ewidencJjg,remonty kapitalne,biezgce i konserwac je

- zabezpiecza catos¢ Przedsigebiorstwa w $rodki ochrony p.poz.
i bhp,tgcznie z odziezg

- prowadzl caloS¢ spraw zwigzanych z dozorowaniem przesypowni
w Widekce,*3cznie z nadzorem,rozliczaniem i sporzadzaniem
dokumentacji ptacowej podleglych pracownikdéw

Czes¢ VI _-_Dyspozycje_i_podpigywanie dokumentdw o znaczeniu
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1.Czeki,weksle 1 inne dokumenty obrotu gotdwkowego jak rdwniez
dokumenty o charakterze kredytouym stanowigcym podstawe
otrzymania lub wydania Srodkdw pienieznych podpisuje
yrektor 1 Gidwny Ksiegowy w ukladzie zgodynm z rejestrem
podpisdéw i instrukcji bankowej,a w razie nieobecnosci



Zastepca Dyrektora i pracownik Dziatu Fénansowo=-Ekonomicz-
nego upowazniony przez Dyrektora na pidmie, '
23Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe do wydania,przyjeci
lub likwidacji materialdw i przedmiotdw w uzytkowaniu
zatwierdza Dyrektor lub Jjego Zastépca.
3.G1owny Ksiegowy Jest upowazniony do kontroli wewnetrznej
wszystkich dokumentéw i dowoddw co do ich realnosci
i wladciwodci wydania zgodnie z instrukcjg obiegu
dokumentdw oraz gospodarki materiatowej i rentownosdci
"dziatalnosci Przedsiebiorstwa a zauwazone niedociggniecia
i wnioski wynikajace z analizy winien zgtosié Dyrektorowi.

1.Udzielenie informacji osobom trzecim na temat
dziatalnosci Przedsiebiorstwa winno odbywaé sie
z zachowaniem przepiséw szczegdlnych,

2.Prawo udzielania informacJji dla prasy,radia i telewizji
przystuguje wytgcznie Dyrektorowi 1 Jego Zastgpcy,

3,Informowanie stron winno mieécié sie w grmanicach
rzeczowych danej sprawy i nie mozZze przekraczaé granic
okreslonych obowigzkiem zachowania taJemnicy panstwowe]
i stuzbowej.

4,Dla ujednolicenia znakowaniaakt ustala sie dla
Przedsiebiorstwa Gospodarkl Komunalnej i Mieszlaniowe]
w Kolbuszowej symbol "FGKiM",.-
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etatéw w Przedsigbiorstwie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Kolbuszowe]

10.

11,
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Symbol
komérki orge.

DK
DF
DO
DR
D.BHP

TE
TK

B

TU

TW

Nazwa komérki
organizacyJjnej

Dyrektor

Zastepca Dyrektora
d/s Technicznych

Giéwny Ksiegowy
Dziatr Finans-Ekonom,
Dziat Og.Gospe.i Kadr
Radca Prawny ’

Inspektor d/s bhp,
PeP0Ze i Obr.cywile.

Giéwny Energetyk

Zaktad Wodno-Kanali-
zacyjny i Cieptown.

w tym:

brygada rem.konser,
obstuga odbiorcdw
hyvdrofornia Weryhia
hydrofornia Wojkéw

kottownie

Zaktad Remontowo-Budo=

wlany i Drég

w tym:

- brygada budowlana
- brygada drogowa

- ADM -

- warsztat stolarski

oczyszczalnia Sciekdw

- betoniarnia wg potrzeb

Zaktad Usiug Komunalnych

w tym:

- oczyszczanie,wywdz
nieczystosci

- dozorcy POM

ZakXad Produkcji Wody
w tym:
- Ujecle Wody wideZka
- Ujecie Wody Cmolas
-y tym;

- laboratorium

- bryg.remont,

- bryg.technolog,.
- bryg.elektryk%w
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