BURM ISTRZ
Miasta Sulejowek
woj. mazowicckie

ZARZADZENIE
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK

NR . A0&n012

z dnia 9 lipca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zakladu
Wodociagoéw i Kanalizacji w Sulejowku

Na podstawie art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(jedn. tekst Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.)' oraz § 6 ust. 2 Statutu
Miejskiego Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w Sulejéwku stanowiacego zalacznik do
Uchwaty Rady Miasta w Sulejowku Nr 48/VII/03 z dnia 02.06.2003 r., zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1. Na wniosek Dyrektora MZWiK w Sulejéwku wprowadza sie Regulamin
Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Sulejowku w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Sulejowek Nr 13/04
z dnia 11.02.2004 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zakladu
Wodociagow i Kanalizacji w Sulejéwku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi MZWiK w Sulejéwku.

§ 4. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta

Sulejowek.
BU ISTRZ
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2, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 lipca 2012 1.

' zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz.220, Nr 62 poz.558. Nr 113
poz.984, Nr 153 poz. 1271 i Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz.717 i Nr 162 poz.1568, z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116
poz.1203 i Nr 167 poz. 1759, z 2005 r. Nr 172 poz.1441 i Nr 175 poz.1457, z 2006 r. Nr 17 poz.128 1 Nr 181 poz.1337, z
2007 r. Nr 48 poz.327, Nr 138 poz.974 i Nr 173 poz.1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111 i Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52
poz.420 i Nr 157 poz.1241, z 2010 r. Nr28 poz.142 i poz. 146, Nr 40 poz.230 i Nr 106 poz.675 oraz 2z 2011 r. Nr 21 poz 113,
Nr 117 poz.679, Nr 134 poz.777, Nr 149 poz. 887 i Nr 217 poz.1281.




Zatgcznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Sulejéwek
Nr 2 /12012

z dnia 9 lipca 2012 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ]
MIEJSKIEGO ZAKLADU WODOCIAGOW | KANALIZACJI W SULEJOWKU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacii
okresla:

1)
2)
3)
4)

—_
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o

—_—

zakres dziatania i zadania,

organizacje,

zasady funkcjonowania,

zakres dziatania i zadania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

§2

Miejski Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Sulejéwku, zwany dalej ,Zaktadem”, jest jednostkg

organizacyjng Miasta Sulejowek, zwanego dalej ,Miastem”.

Organem sprawujacym nadzér nad Zaktadem jest Burmistrz Miasta.

Mienie Zaktadu jest mieniem komunalnym Miasta w eksploatacji Zaktadu.

MZWIiK dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
Z pozn. zm.),
Ustaw z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 45 poz.
236),
Uchwaty nr 202/XXVII/ 96 z dnia 18 lipca 1996 r. Rady Miejskiej w Sulejowku w sprawie
utworzenia Miejskiego Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji,
Uchwaty nr 48/VI1/03 z dnia 2 czerwca 2003 r. Rady Miasta Sulejéwek sprawie zmian Statutu
Miejskiemu Zaktadzie Wodociagéw i Kanalizacji i ogtoszenia jego jednolitego tekstu,

Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow Zaktadu okreslaja:

. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223
poz. 1458 z pézn. zm.),

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398),

- regulaminy wewnetrzne Zakfadu.

Gospodarka finansowa Zakiadu prowadzona jest w formie samorzgdowego zaktadu

budzetowego na podstawie ustaw i aktéw wykonawczych do ustaw.

ROZDZIAL Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA ZAKLADU

§3

Zaktad prowadzi dziatalno$¢ na terenie Miasta.

2. Zaktad moze prowadzi¢ dziatalno$¢ na terenie innych gmin wojewddztwa mazowieckiego.

§4

Celem dziatalnoéci Zaktadu jest zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie

sciekow na terenie Miasta.
Zaktad realizuje swoje zadania poprzez:
1) prowadzenie dziatalnosci eksploatacyjnej obiektow wodociggowych i kanalizacyjnych wraz z

sieciami i urzadzeniami,
yf}(' \




2) produkcje i dostawe odpowiedniej jakosci i ilosci wody oraz odprowadzenie i oczyszczanie
sciekow z zachowaniem uwarunkowan technologicznych i zasad podanych w dokumentacji
techniczno — ruchowej eksploatowanych obiektow,

3) planowe ptukanie i usuwanie awarii sieci wodociggowej oraz jej dezynfekcje i utrzymanie w
sprawnosci technicznej zasuw i hydrantéw,

4) czyszczenie sieci kanalizacyjnej i usuwanie zatorow,

5) prowadzenie remontdéw biezacych oraz przywracanie zdolnosci produkcyjnej maszyn |
urzadzen,

6) wykonywanie ustug w zakresie eksploatacji, budowy i rozbudowy sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej oraz przytaczy, a takze w zakresie prac remontowych,

7) sprawowanie nadzoru oraz dokonywanie odbioréw czesciowych i koncowych urzgdzen i
obiektéw realizowanych na rzecz Miasta oraz innych odbiorcéw, a wchodzacych w zakres
dziatalnosci Zakiadu,

8) zawieranie umow i prowadzenia rozliczen finansowych z odbiorcami ustug .

§5
Zakfad realizuje zadania na podstawie ustaw oraz przepisdbw wykonawczych do ustaw, a w
szczegolnosci:
- Ustawy o gospodarce komunalnej (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 45 poz. 236),
- Ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2011 r. Nr 232, poz. 1378),
- Ustawy — Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623 z p6zn. zm.),
- Ustawy — Prawo wodne (t.j. Dz.U. z 2012 r., Nr ..... poz. 145),
- Ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw (t.j. Dz.U. z 2006 r.
Nr 123 poz. 858 z p6zn. zm.),
- Ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.)
- Uchwat Rady Miejskiej w Sulejowku,
- innych przepisow.

ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA ZAKLADU

§6

1. Zaktadem kieruje Dyrektor, ktéry wykonuje zadania kierownika jednostki przy pomocy zastgpcy
dyrektora ds. technicznych, giéwnego ksiggowego oraz kierownikow dziatow.

2. W imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Zaktadu
wykonuje Dyrektor.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go zastgpca dyrektora ds. technicznych lub inny
wskazany przez Dyrektora pracownik.

4. Dyrektor sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie prawidtowego i zgodnego z prawem
wykonywania zadan przez pracownikéw Zaktadu oraz przestrzegania przez nich okreslonych
przepisami zasad organizacji pracy.

§7
W zaktadzie obowiazuje jednolity rzeczowy wykaz akt zatwierdzony przez Dyrektora.
Ramowy podziat akt dla poszczegéinych stanowisk ustalajg Kierownicy Dziatow.

§8
W sktad Zaktadu wchodza nastepujace, rownorzedne wobec siebie, komorki organizacyjne:
- dziat sieci kanalizacyjnej i oczyszczalnia sciekow,
- dziat sie¢ wodociagowa i SUW,
- dziat techniczno-rozliczeniowy ,
- dziat ksiegowosci,
- dziat administracja-kadry.
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§9
Strukture organizacyjng Zakladu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy Zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.




ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKLADU

§10
Pracownicy Zaktadu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw oraz zadan dziataja na podstawie prawa i
obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 11
Pracownicy Zaktadu zobowiazani sq do:
1) prawidtowe] i terminowej realizacji zadan,
2) kulturalnej, sprawnej i merytorycznej obstugi interesantow.

§12
1. Dziaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci
rzeczowej.

2. Dzialy sq zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi komérkami Zakiadu, w szczegdinosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL V ' ,
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

Do wspélnych zadan dziatow nalezy: o

1) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

2) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizacji zadan,
3) stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt oraz zasad ich archiwizacji,

4) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

5) prowadzenie zbioru obowigzujacych w zakresie wtasciwosci referatu aktow prawnych,

6) wykonywanie obowigzkéw statystycznych.

§14
Do zadan DZIALU ADMINISTRACJA-KADRY nalezy:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej Zakiadu,

2) prowadzenie kadr,

3) administruje bezpieczenstwem danych osobowych

4) archiwizuje dane na nosnikach elektronicznych

5) inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw i zakresu obowigzkéw na poszczegolnych
stanowiskach w Dziale Organizacyjnym zaktadu,

6) kontrola zarzadcza.

§15
Do zadan DZIALU KSIEGOWOSCI nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo - ekonomicznej Zaktadu,
2) inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow i zakresu obowigzkéw na poszczegolnych
stanowiskach w Dziale Ksiegowos¢ a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej,
b) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT,
¢) ewidencjonowanie $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
d) ewidencjonowanie ilosciowo - wartosciowe pozostatych Srodkow trwatych w uzywaniu
(wyposazenia),
e) prowadzenie gospodarki kasowej,
f) planowanie i sprawozdawczos¢ budzetowa,




g) prowadzenie spraw placowych pracownikéw i rozliczen z tego tytutu z Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

h) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku VAT i podatku dochodowego od 0séb
prawnych.

§ 16

Do zadann DZIALU SIEC WODOCIAGOWA i SUW nalezy organizowanie i nadzorowanie zadan i
zatozen wyszczegolnionych w § 4 pkt. 2 niniejszego Regulaminu, a w szczegélnosci:

1) wykonywanie czynnosci eksploatacyjnych okreslonych w instrukcji eksploatacji SUW, a w tym:

zapewnienie odpowiedniej jakosci i ilosci produkowanej wody,

prowadzenie ksigzek eksploatacji dokumentujacych prace SUW i studni gtebinowych,
utrzymanie urzadzen, obiektu oraz terenu SUW w czystosci i porzadku,

konserwacja i drobne remonty instalacji oraz urzadzen,

kontrola sprawnosci technologicznej i ruchowej urzadzen,

2) eksploatacja sieci wodociggowej:

kontrola tras, uzbrojenia oraz ich oznakowania,

przeglad hydrantéw pozarowych i zasuw (sprawdzanie sprawnos$ci, oczyszczanie obudowy),
sprawdzanie przytaczy domowych (kontrola zasuw, zabudowy wodomierza, plomb na
wodomierzach),

okresowa wymiana wodomierzy,

ptukanie sieci wodociagowe;,

prace naprawcze i konserwacyjne,

zlecenia i kontrola analiz wody,

§17

Do zadan DZIALU SIEC KANALIZACYJNA i OCZYSZCZALNIA SCIEKOW nalezy w szczegolnosci:
1) eksploatacja sieci kanalizacyjnej:

kontrola stanu, sieci kanalizacyjnej i przytaczy kanalizacyjnych,

sprawdzenie stanu technicznego i pracy przepompowni $ciekéw, (cotygodniowe przeglady),
ptukanie sieci,

prace naprawcze i konserwacyjne,

zlecenia i kontrola analiz sciekéw i osadu $ciekowego,

2) prowadzenie eksploatacji obiektu zgodnie z instrukcjg eksploatacji Oczyszczalni Sciekow, a w
szczegolnosci:

prowadzenie ksiazki eksploatacji oczyszczalni,

eksploatacja studni gtebinowej,

wykonywanie niezbednych czynnosci eksploatacyjnych wg zalecen zawartych w DTR,
utrzymanie urzadzen, obiektu i terenu oczyszczalni w czystosci i porzadku,

prowadzenie konserwacji i remontow elementow oczyszczalni lub z nig zwigzanych (row
zrzutowy),

kontrolowanie sprawnosci technologicznej oczyszczalni,

kontrolowanie sprawnosci ruchowej oczyszczalni.

§18

Do zadan DZIALU TECHNICZNO-ROZLICZENIOWEGO nalezy w szczegdlnosci:

udziat w uzgodnieniach ZUD,

ustalanie warunkéw realizacji inwestyciji,

uzgadnianie warunkow podtgczen do sieci wod.-kan.,

uzgadnianie dokumentacji zwigzanej z realizacja sieci, urzadzen i przytaczy wod.-kan.,
sprawowanie nadzoru, udziat w komisjach odbiorow czesciowych ikoncowych urzadzen i
obiektow realizowanych przez Miasto iinnych ustugobiorcow, awchodzacych w zakres
dziatalnosci Zaktadu,

zawieranie umow i prowadzenie rozliczen finansowych z odbiorcami ustug ,

wydawanie i uzgadnianie warunkow technicznych,

uzgodnienia techniczne projektéw, realizacji robét,

sprawdzanie przytaczy domowych w zakresie przede wszystkim kontroli zasuw, zabudowy
wodomierzy, plomb na wodomierzach,

okresowa wymiana wodomierzy,




odczyty eksploatacyjne, rozliczenia,

przygotowywanie do realizacji oraz nadzér nad realizacjg sieci, urzadzen i przytaczy wod.-kan.

wykonywanych przez Zaktad,
- prognozowanie zuzycia wody oraz produkgcji $ciekéw,
archiwizacja dokumentacji powykonawczej (przytacza, sieci),
przygotowanie raportow zwigzanych z optatg za ochrone érodowiska,
obstuga klientow indywidualnych,
opracowywanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw,
windykacja naleznosci,
sprawdzanie i kontrola prawidtowos$ci podigczen do sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Zatgcznik nr 1 — schemat organizacyjny — do Regulaminu stanowi jego integralng czesc.

§ 20
Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 21
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Burmistrza Miasta.
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