Zarzadzenie nr 76/2014
Woéjta Gminy Promna
z dnia 31 grudnia 2014 roku

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym dla Urzedu Gminy w Promnie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) oraz § 43 Statutu Gminy Promna zarzadzam, co
nastepuje:

§1.
1. W § 8 w pkt 1 dodaje si¢ podpunkt ,,f” o tresci:
f. ds. ewidencji wplat
2. W § 8 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

4. Pracownicy obstugi:
- sprzataczka,
- konserwator C.O.
- robotnik gospodarczy (wieloosobowe),
- konserwator,
- inkasent
3. W § 9 skresla si¢ podpunkt ,,h”

4. W § 25 dopisuje si¢ pkt 6 o tresci:

a) Opracowywanie projektow taryfowych cen i stawek oplat zgodnie z ustawg o
zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzeniu $ciekdw,

b) Przygotowywanie uméw o dostawe wody,

¢) Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu oplat za dostarczong wode, monitorowanie
terminowosci wplat, biezace wystepowanie z wezwaniami do zaplaty i prowadzenie w
tym zakresie dokumentacji zgodnie z obowiazujacym prawem.

d) Sporzadzanie sprawozdania Rb — 27 woda.

e) Przygotowywanie danych do projektu budzetu i budzetu gminy-gospodarka wodna.

f) Opisywanie faktur dotyczacych wodociagdw na terenie gminy.

g) Prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja w stosunku do zalegajacych z wplatami.

h) Sporzadzanie rejestru zakupu i sprzedazy VAT.

i) Prowadzenie kartotek materialowych: autobus, samochdd specjalistyczny, ciagnik,
rowniarka, od$niezarka.

j) Rozliczanie kart drogowych ze zuzytego oleju napedowego i benzyny.

k) Ksiggowanie dochodéw z tytutu oplat za wodg.

1) Rozliczanie energii elektrycznej na poszczegdlnych odbiorcow.

m) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan GUS z zakresu zatrudnienia i wynagrodzeni

5. W § 36 dopisuje si¢ punkty 4 i 5 o tresci:
4. Konserwator

a. Wykonywanie prac konserwacyjnych urzadzen wodociagowych.

b. Wymiana wodomierzy.

c. Usuwanie awarii na sieci wodociggowe;j.

d. Wstrzymanie dostawy wody w przypadku awarii urzadzen wodociagowych lub
bezposredniego zagrozenia ich powstania

e. Sprawdzanie hydrantéw przeciwpozarowych i ich wymiana.

f. Dokonywanie odbioru przylaczy i odcinkéw sieci wodociagowe;j.



5. Inkasent

a. Dokonywanie odezytow stanu wodomierzy.

b. Przyjmowanie zgloszen od odbiorcow dotyczacych nieprawidlowosci dzialania urzadzen
wodno-kanalizacyjnych.

¢. Roznoszenie ulotek informacyjnych o przerwach w dostarczaniu wody.

d. Dostarczanie upomnien do zalegajacych z wplatami odbiorcow.

¢. Wystawianie faktur za dostarczong wodg.

f. Kontrola stanu technicznego wodomierzy.

g. Wymiana korespondencji (informacji) pomiedzy Gmina, a odbiorca wody

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3.

Pozostale postanowienia Zarzadzenia Nr 6/2014 pozostaja bez zmian

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.
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