zalgcznik do Zarzadzenia
Dyrektora Nr 11/2011
z dnia 29.07.2011r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W
ZBROSLAWICACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Zbrostawicach
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zaktadu.

§ 2.
Zaklad dziata na podstawie:
1. Obowiazujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych,(Dz.U. z 2009 Nr157 poz.1240 z
pozn.zmianami)
- ustawy z dnia 20 grudnia 1996r o gospodarce komunalnej, (Dz.U. Z 1997 Nr 9 poz.43 z
pozniejszymi zmianami)
- ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym, (Dz.U.z 2001r Nr 142 poz.1591 ze
Zmianami)
- ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz.U z 2008r Nr 223 poz 1458 ze zmianami).

§ 3.

1. Zaklad Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Zbroslawicach zwany w skrocie ZGKiM
Zbrostawice jest jednostka organizacyjng Gminy Zbrostawice prowadzona w formie
samorzadowego zaktadu budzetowego, przy pomocy, ktérego Dyrektor wykonuje zadania zgodne z
art. 14 Ustawy o Finansach Publicznych i statutem ZGKiM.

2. Siedziba zaktadu miesci si¢ przy ul. Oswiecimskiej 6 w Zbrostawicach.

§ 4.

1. Pracg Zaktadu kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikdéw komorek organizacyjnych w
powierzonym im zakresie 1 jest zwierzchnikiem stuzbowym wobec pracownikow zaktadu.

2. Dyrektor Zaktadu kieruje Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa i1 odpowiedzialno$ci za realizacj¢ zadan gospodarczych.

3. Dyrektor ZGKiM Zbrostawice jest w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy pracodawca
zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Tryb pracy Zaktadu, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okres§la Regulamin Pracy.



Rozdzial 11
Kierownictwo ZGKiM ZBROSLAWICE

§ 5.

Do wytacznej kompetencji Dyrektora ZGKiM nalezy :

1.
2.

AN DN AW

-

Reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz w ramach otrzymanych od Wojta Gminy uprawnien.
Sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem dziatalno$ci w zakresie powierzonych zadan i zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

. Wydawanie zarzadzen wewng¢trznych w tym regulaminéw 1 instrukcji.

. Zacigganie zobowigzan w oparciu o plan finansowy ZGKiM Zbrostawice.

. Zapewnienie sprawnej organizacji Zaktadu i racjonalnej gospodarki srodkami.

. Prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikéw ZGKiM oraz o

podnoszenie ich kwalifikacji.

. Ustalanie zadan dla komorek organizacyjnych oraz ich kontrola przy pomocy kierownikow.
. Rozstrzyganie sporéw pomigdzy komorkami organizacyjnymi oraz koordynacja ich

dziatalnosci dla uzyskania petnej realizacji zadan i osiggnigcia wlasciwych wskaznikow
techniczno — ekonomicznych.

. Przedktadanie Radzie i Wojtowi Gminy Zbrostawice biezacej informacji na temat stanu

finansowego Zaktadu.

§ 6.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Zaktadu kieruje osoba o odpowiednich kwalifikacjach

upowazniona i wyznaczona przez Dyrektora.

. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora, wyznaczona osoba upowazniona jest do podejmowania dziatan

w sprawach Zaktadu w takim zakresie, jaki wynika z pelnomocnictwa udzielonego przez
Dyrektora.

§7.

. Gléwny Ksiggowy wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora oraz obowigzujace w

tym zakresie przepisy prawne w zakresie:
— prowadzenia rachunkowosci zaktadu
— wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi
— dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych w/w
operacji

2. Gtowny Ksiegowy organizuje 1 nadzoruje biezaca dziatalno$¢ finansowo-ksiegowa oraz

uczestniczy w tworzeniu i realizacji zadan Zaktadu.

3.Opracowuje projekty planow finansowych i sprawozdan finansowych
4.0Opracowuje 1 przedktada do podpisu Dyrektorowi zarzadzenia wewnetrzne oraz inne informacje

5.
6.

dotyczace zobowigzan i rozliczen finansowych.
Terminowo przekazuje rzetelne informacji ekonomiczne,
Do zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci :

a. wspotpraca z Dyrektorem w zakresie kierowania biezagcymi zadaniami

b.

wykonywanie przydzielonych mu zadan

c¢. nadzorowanie dziatalnosci podleglych mu pracownikow.



§8.
Do szczeg6lnych obowiazkow Zastepcy Dyrektora ds Technicznych nalezy:

1. organizowanie i kierowanie pracg pionu technicznego w sposob zabezpieczajacy prawidtowe
realizowanie dziatalnosci podstawowej Zaktadu,

2. zabezpieczenie pracownikom odpowiednich warunkéw BHP i kontrola jego przestrzegania,

3. przestrzeganie obowigzujacego w zakladzie czasu pracy zgodnie z Kodeksem Pracy.

4. zabezpieczenie majatku Zaktadu przed marnotrawstwem, zniszczeniem, kradzieza i pozarem,

5. zabezpieczenie racjonalnego gospodarowania energia, wiasciwa eksploatacje sieci i urzadzen
wodociggowo — kanalizacyjnych oraz oczyszczalni sciekow

6. wspotpraca przy opracowaniu plandw ekonomiczno - technicznych i innych oraz ich terminowa
realizacja

7. nadzorowanie i kontrolowanie rozliczen zuzycia materiatowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

8. sprawowanie nadzoru technicznego 1 kontroli w zakresie eksploatacji 1 konserwacji sprzetu,
maszyn specjalistycznych 1 srodkow transportu,

Zastepca Dyrektora ds Technicznych ponosi odpowiedzialnosci za wyniki techniczne dziatalnosci

Zaktadu, sumienng realizacj¢ powierzonych obowiazkoéw okreslong w pkt. 1 oraz sporzadzanie

rzetelnych i1 terminowych informacji oraz sprawozdawczo$ci pionu technicznego.

Rozdzial ITT
Struktura organizacyjna ZGKiM Zbroslawice

§9

W sktad Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne:
1. Dziat Ksiggowo — Finansowy 1 Administracyjny (DK, DF, DA)
2. Dziat Techniczny (DT)
3. Dzial Wodociggow (DW)

4. Dzial oczyszczalni $ciekow (DOcz)
§10

1. Podporzadkowanie komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk okresla schemat
organizacyjny, stanowigcy zalacznik Nr 1do Regulaminu.

2. Kierownicy Dzialéw wykonujg swoje zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora oraz
obowigzujace przepisy prawne.

3. Kierownicy Dziatéw organizuja i nadzorujg biezaca dziatalno$¢ rzeczowo-finansowa
podlegtych pracownikéw oraz uczestnicza w tworzeniu i realizacji zadan Zaktadu.

4. Do zadan i kompetencji Kierownikow Dziatéw nalezy w szczegdlnosci :

a. wspolpraca z Dyrektorem w zakresie kierowania biezacymi zadaniami wykonywanymi
przez podlegtych pracownikow

b. wykonywanie przydzielonych zadan

c. nadzorowanie dziatalno$ci podleglych dzialéw i pracownikow

d. okreslenie szczegdlowego zakresu prac dla podleglych pracownikow.



§11
Komoérka organizacyjna wlasciwa pod wzglgdem przedmiotowym w danej sprawie jest
zobowigzana do jej ostatecznego zalatwienia.

1. W przypadku gdy sprawa dotyczy zakresu dziatania kilku komdrek organizacyjnych
wiasciwg (wiodacg) do jej zatatwienia jest ta, ktorej zakres dzialania przewaza w danej
sprawie lub do ktorej zakresu dzialania sprawa jest najbardziej zblizona.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Zaktadu sa zobowigzane do wzajemnej wspotpracy.

Rozdzial 1V

Zakres dzialalnosci dzialow ZGKiM Zbroslawice

§12.

Do wspdlnego zakresu dziatania komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1.Przygotowanie plandw, norm, wytycznych, sporzadzanie analiz i wnioskéw niezbednych dla
Dyrektora Zaktadu oraz analiza wystgpujacych ryzyk w ramach kontroli zarzadcze;.

2.Sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;.

3.Analiza wystapiefn pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej oraz przygotowanie wyjasnien,
badz udzielenia odpowiedzi w przedmiocie tych wystapien jak rowniez realizacja wnioskow
pokontrolnych.

4.0Opracowanie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem Zaktadu do potrzeb obrony oraz do pracy
w warunkach szczegdlnych.

5.Zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

6.0soby kierujace komoérkami organizacyjnymi zaktadu, kieruja ich praca zgodnie z

obowiazujacymi przepisami oraz decyzjami i poleceniami Dyrektora ZGKiM Zbrostawice.

7 Kierujacego komorka organizacyjng w razie jego nieobecnos$ci zastepuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora ZGKiM Zbrostawice.

8.Do obowiazku kierujagcych komérkami organizacyjnymi zaktadu nalezy w szczego6lnos$ci:

o organizacja pracy komorki, zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy
oraz nadzor nad terminowg realizacja obowigzkow,

o przestrzeganie przepisow BHP oraz nadzor nad na przestrzeganiem przepisow BHP
przez podleglych sobie pracownikow,

© merytoryczna i formalna ocena oraz wst¢pna aprobata projektow opracowan
przedstawionych Dyrektorowi zaktadu do zatwierdzenia,

o wilasciwy pod wzgledem fachowym dobodr pracownikow i ocena ich kwalifikacji,

o przestrzeganie oraz nadzor nad przestrzeganiem przez poszczeg6lnych pracownikow
podstawowych obowigzkow pracowniczych wynikajacych z obowigzujacych przepisow
ustawodawstwa pracy,

o sktadanie wnioskow do Dyrektora ZGKiM Zbrostawice w sprawach wynikajacych ze
stosunku pracy,

o opracowanie zagadnien w zakresie dzialania komorki oraz dokonywanie niezb¢dnych
usprawnien w jej funkcjonowaniu,

o koordynowanie - nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej w sposob zapewniajacy
terminowe wykonywanie zadan 1 osiggania prawidtowych wynikéw ekonomiczno-
finansowych,

© dokonywanie zamowien towarow i ustug zgodnie z przepisami Prawa Zaméwien
Publicznych i1 obowigzujacymi w ZGKiM Zbrostawice regulaminami zamowien.

© terminowe sporzadzanie sprawozdan wewnatrzzaktadowych 1 GUS.



§ 13.
Do zakresu dzialania Dzialu Ksi¢egowo — Finansowego i Administracyjnego (DK, DA, DF)

nalezy w szczeg6lnosci (DK) :

1.biezace 1 rzetelne prowadzenie ksiegowosci ZGKiM Zbrostawice

2.opracowanie projektu budzetu i analiza jego wykorzystania

3.prawidtowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
oraz ochrona $rodkow pienigznych,

4.kontrolowanie kosztow pod wzgledem zasadnosci, legalnosci 1 gospodarnosci ich poniesienia

zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Zaktadu i harmonogramem wydatkow,
5.kontroli terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz zapewnienia
terminowego regulowania zobowigzan Zaktadu,
6.koordynacja i nadzor nad biezagcym ewidencjonowaniem dokumentéw ksiegowych z
zachowaniem chronologii zapisow,
7.zapewnienie biezacego i terminowego prowadzenia rozrachunkdéw publiczno — prawnych
oraz comiesi¢cznego uzgadniania sald na kontach rozrachunkowych
8.sprawowanie nadzoru nad kasa finansowa, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kasowa,
9. nadz6r nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentéw oraz danych
ksiggowych w celu zapewnienia ich ochrony przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

10.sporzadzanie sprawozdan finansowych Zaktadu, dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz
ustalanie wyniku finansowego,
11. ewidencjonowanie, rozliczanie i fakturowanie sprzedazy.

W zakresie spraw kadrowych (DA) :

1. Przygotowanie materiatow i wnioskdw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunkow
pracy, zmiana stosunkOw pracy 1 wynagrodzen.

2. Prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, wydawanie legitymacji i zaswiadczen o
zatrudnieniu.

3. Kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

5.Zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emeryture lub z uzyskaniem
renty.

6. Analizowanie stanu zatrudnienia 1 wykorzystania czasu pracy w komoérkach organizacyjnych
Zaktadu.

7. Opracowywanie 1 uzgodnienie regulamindéw: pracy, wynagrodzen i $wiadczen socjalnych oraz
zmian w tym zakresie.

8. Zgloszenie pracownikéw i1 cztonkdéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego lub zdrowotnego
oraz wszelkich zmian w tym zakresie.

9.Wspolpraca z organami administracji samorzadowej, ZUS, Urzad Skarbowy, PUP, PIP.

10.Prowadzenie spraw socjalnych i bytowych przewidzianych w Zakladowym Regulaminie

Funduszu Swiadczen Socjalnych.
11.0bstuga programu komputerowego Place z praktycznym wykorzystaniem jego mozliwosci.



W zakresie spraw ptacowych (DF) :
1.Wstepna kontrola dokumentacji stanowiagcej podstawe sporzadzenia list ptac.
2.0bliczanie wynagrodzen, sktadek do ZUS, podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
3.Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych ZUS.
4. Wydawanie za§wiadczen o wysokosci wynagrodzen oraz dochodach pracownikow.
5.0pracowywanie sprawozdan dotyczacych ptac do GUS 1 innych.
6. Sporzadzanie raportow rozliczeniowych RCA, RSA, RZA, RMUA.
7. Rozliczenia sktadek z ZUS, wyliczenie sktadek finansowych z budzetu panstwa — zasitki
macierzynskie, wychowawcze.
8. Obstuga programu ,,PLATNIK”
- dokonywanie przekazu dokumentéw drogg elektroniczna.
9. Obstuga programu komputerowego e — PFRON
- sporzadzanie comiesi¢cznych dokumentéw rozliczeniowych,
- przekaz informacji drogg elektroniczna.
10. Wydawanie zaswiadczen o zarobkach przy wyliczaniu emerytur, rent, kapitatu poczatkowego.
11. Uzgadnianie dokumentow platniczych ZUS — DRA, rozliczenia pracownikéw z podatku
dochodowego od 0sob fizycznych.
12. Wiasciwe segregowanie 1 przechowywanie dokumentoéw placowych.

W zakresie administracyjno -biurowym (DA) :

. obstuga interesantow,

. ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

. rozdzielanie dokumentéw do dzialow,

. prowadzenie rejestrow umédw, drukow $cistego zarachowania, zarzadzen,

. zakup materialow biurowych, prenumerata publikacji ksigzkowych oraz czasopism zgodnie z
potrzebami zaktadu,

. prowadzenie obstugi kasowej ZGKIM
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§ 14.

Do zakresu dzialania Dzialu Technicznego (DT)

Do zakresu dzialania nalezy caloksztatt zagadnien zwigzanych z konserwacja i1 utrzymaniem

administrowanego zasobu komunalnego, utrzymaniem czysto$ci w gminie 1 zarzadzanie Srodkami

transportu, a w szczego6lnosci:

1. wywdz nieczystosci z terenu gminy,

biezace zaspokojenie potrzeb ludnosci w zakresie uslug komunalnych,

utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie gminy

prace porzadkowe na terenach gminnych

zawieranie umow na wywoz nieczystosci,

biezace rozliczanie wykonanych ustug,

prowadzenie remontéw i konserwacji drog gminnych zgodnie z zleceniami

usuwanie skutkow klesk zywiotowych,

9. zimowe utrzymanie drog

10. konserwacja przepompowni $ciekow

11.dokonywanie odbiorow i biezaca obstuga sieci kanalizacyjnej

12. okreslanie potrzeb w zakresie biezacego utrzymania, remontow i modernizacji
nieruchomosci bedacych przedmiotem zarzadzania przez Zaktad,

13.opracowywanie rocznych projektow planéw zadan objetych przedmiotem dzialania Zaktadu,
w tym projektéw plandéw finansowych Zaktadu i ich realizacja,

14.prowadzenie przegladow technicznych budynkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa budowlanego,

e A

15. zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku na powierzonych nieruchomos$ciach, w tym na

6



obszarze zarzadzanych wnetrz podworzowych i terendw zielonych oraz placow zabaw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

16.prowadzenie ewidencji majatkowej zarzagdzanego mienia,

17.zawieranie uméw najmu i dzierzawy nieruchomosci komunalnych bedacych przedmiotem
zarzadzania przez Zaklad na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami,

18.zawierania uméw najmu lokali mieszkalnych i socjalnych, pozostajacych w zasobie
mieszkaniowym gminy na podstawie skierowania wydanego przez Wojta Gminy
Zbrostawice, zawierajacego imienne wskazanie osoby uprawnionej (oséb uprawnionych) do
zawarcia umowy najmu oraz okreslenie lokalu bgdacego przedmiotem umowy najmu,

19.nadzor nad sposobem uzytkowania i utrzymania lokali mieszkalnych i uzytkowych,
bedacych przedmiotem zawartych umoéw najmu,

20.obstuge finansowo - ksiggowa w zakresie realizacji umow najmu i dzierzawy nieruchomosci
znajdujacych si¢ w gminnym zasobie nieruchomosci, jak i lokali mieszkalnych i1 uzytkowych
bedacych wlasno$cig Gminy oraz prowadzenie windykacji przedsadowej i sadowej
naleznosci z tytulu realizacji tych umow,

21.zapewnienie dla zarzadzanych budynkow:
1) dostawy wody i odbioru $ciekow,
2) dostawy energii elektrycznej,
3) wywozu odpadow statych i ptynnych,
4) dozor zarzadzanego mienia poprzez przeciwdziatanie jego dewastacji,

22.wspotpraca ze wspdlnotami mieszkaniowych w zakresie rozliczen optat eksploatacyjnych
oraz optat z tytutu udziatu w kosztach utrzymania nieruchomosci wspolnej,

21 dopilnowanie okresowej legalizacji narzgdzi elektrycznych, sprzgtu ochrony osobistej,
gasnic p. pozarowych. 1 urzadzen pomiarowych,

22. rozliczanie czasu pracy.

§ 15.

Do zakresu dzialania Dzialu Wodociagow (DW)
Do zakresu dziatania nalezy catoksztalt zagadnien zwigzanych z wydobyciem, zakupem,
rozprowadzeniem i sprzedaza wody.
1. organizowanie i nadzor nad usuwaniem awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j,
2. wiasciwe 1 ekonomiczne zuzywanie materiatow do produkcji 1 terminowe rozliczanie ich
zuzycia
3. przestrzeganie prawidtowej eksploatacji, konserwacji i planowo zapobiegawczych
remontOw maszyn, urzadzen, obiektéw 1 sprzetu,
4. wlasciwe zabezpieczenie przed kradzieza i1 zniszczeniem maszyn, urzadzen, sprzetu,
materialow
prowadzenie ewidencji obiegu wodomierzy oraz kontrola ich odczytow,
udziat w dziatalno$ci komisji technicznej, zwigzanej z odbiorem wykonywanych robot,
7. dokonywanie okresowych kontroli i obserwacji poszczeg6lnych odcinkéw kanalizacji 1
sieci wodociggowej — wykonywanie niezb¢dnych remontéw i konserwacji,
dokonywanie okresowej kontroli sprawnosci technicznej hydrantéw i innej armatury sieci,
9. przygotowywanie rocznych planow modernizacji i konserwacji sieci i urzadzen
wodociggowej i kanalizacyjnej,
10. utrzymywanie w stalej gotowosci oraz zabezpieczenie konserwacji sprzetu ochrony
osobistej, p. poz. 1 innych,
11. dopilnowanie okresowej legalizacji narz¢dzi elektrycznych, sprzetu ochrony osobistej,
gasnic p. pozarowych i urzagdzen pomiarowych,

oW
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12.

13

15

17.

18.
19.

20.
21.

Przyjmowanie i analiza wnioskow o wydanie warunkow technicznych wlaczenia do sieci
wodociggowej 1 kanalizacyjne;,

. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zapewnienia dostawy wody i odbioru $ciekdw,
14.

Wydawanie warunkow technicznych wiaczenia do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

. Uzgadnianie projektow przylaczy i sieci wodociggowej 1 kanalizacyjne;,
16.

Przyjmowanie zgloszen odbiorcow dotyczacych awarii urzadzen wodociggowo-
kanalizacyjnych,

Przygotowywanie zlecen dla konserwatorow sieci wodociggowo- kanalizacyjnej w sprawach
np. usunig¢cia awarii, wymiany wodomierzy i in. zgloszen,

Ustalanie termindéw odbioru przylaczy,

Prowadzenie ewidencji protokoldéw odbioru przylaczy, oraz analiza wynikajacych z nich
danych dot. sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

Prowadzenie ewidencji raportow z wymiany wodomierzy i usuwania awarii.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie sieci wodociggowej i1 kanalizacyjnej,

§ 16.

Do zakresu dzialania Dzialu Oczyszczalni (DOcz)
Do zakresu dzialania nalezy catoksztalt zagadnien zwigzanych z obsluga oczyszczalni $ciekow w
Przezchlebiu zgodnie z dokumentacja techniczng oraz instrukcjami stanowiskowymi.

Rozdzial 1V

Postanowienia koncowe

§17.

Obieg dokumentéw finansowo- ksiggowych oraz materialowych okresla instrukcja obiegu tych
dokumentow.

§ 18.

Zasady wynagrodzenia oraz premiowania reguluja odrgbne przepisy.






