ZARZADZENIE NR. 56.2017
Wajta Gminy Mtodzieszyn

z dnia 31 pazdziernika 2017 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Mtodzieszynie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2017r. poz. 1875) oraz § 10 Statutu Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mtodzieszynie
przyjgtego Uchwatg Nr XXV/139/2005 Rady Gminy Mtodzieszyn z dnia 14 lipca 2005 roku w sprawie
utworzenia zaktadu budzetowego pod nazwa Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w
Mtodzieszynie zarzgdzam co nastepuje:

§1

Na wniosek Kierownika Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mtodzieszynie zatwierdzam
regulamin organizacyjny i strukture organizacyjng Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnejw
Mtodzieszynie w brzmieniu okreslonym zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 36/2010 z dnia 30 listopada 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mtodzieszynie.

§3

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Mtodzieszynie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 56.2017
Woéjta Gminy Miodzieszyn
zdnia 31 pazdziernika 2017 r.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Mlodzieszynie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej w Miodzieszynie jest samorzadowym zaktadem
budzetowym utworzonym na mocy Uchwaly nr XXV/139/2005 Rady Gminy w Mlodzieszynie z
dnia 14 lipca 2005 roku.

§2

Zaklad jest wydzielong jednostka organizacyjno - budzetowg gminy Mtodzieszyn powolang w celu
wykonywania jej zadan wiasnych.

§3

Bezposredni nadzér nad Zakladem sprawuje Wéjt Gminy Mlodzieszyn.

§4

Osobg zarzadzajagca Zakladem jest Kierownik, ktorego powoluje i odwoluje Wojt Gminy
Mtodzieszyn.

§5

Przedmiot i zakres dziatania reguluje statut Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Mlodzieszynie stanowigcy zatacznik do uchwaty Nr XXV/139/2005 Rady Gminy w Mtodzieszynie
z dnia 14 lipca 2005 roku.



Rozdziat 11

Struktura organizacyjna

§6
W GZGK w Mlodzieszynie wyrdznia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik.
Glowny ksiegowy.

—

L.

Samodzielny referent.

Konserwator sieci wodociggowej i SUW — 2 etaty.
Kierowca — konserwator oczyszczalni Sciekow — 2 etaty.
Inkasent - sprzataczka.

O U W

§7

. Pracg zakladu kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposredni Wojtowi Gminy Mlodzieszyn.
. Kierownik kieruje dziatalnoscig Zaktadu na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta

Gminy.

. Do wykonywania czynnosci prawnych przekraczajacych zakres udzielonego pelnomocnictwa

ogoélnego wymagane jest pelnomocnictwo szczegdlne.

. Kierownik jest odpowiedzialny za realizacje zadan wchodzacych w zakres statutowy

dziatalnosci Zaktadu oraz:

- ustala roczne plany finansowe i kontroluje ich wykonanie;

- ustala przepisy wewnetrzne okreslajace zasady organizacji pracy,

- czuwa nad przestrzeganiem w Zakladzie obowigzujacych przepisow i norm zwlaszcza norm
dotyczgcych ochrony mienia, tajemnicy stuzbowej i panstwowej zgodnie z Ustawg o ochronie
informacji niejawnych, warunkéw pracy, zasad prawidlowego gospodarowania majatkiem
Zakladu;

- prowadzi polityke kadrowa zapewniajaca prawidtowe wykonanie zadan statutowych Zaktadu, a
jednoczesnie nie prowadzacg do przerostu zatrudnienia; )

- wspoldziata z instytucjami kontrolnymi nadzorujagcymi prace Zaktadu (WIOS, RIO, NIK,
Urzad Skarbowy, Komisje Rady, Urzad Gminy i inne), oraz realizuje poprzez stuzby Zaktadu
wykonanie zlecen pokontrolnych;

- prowadzi bezposredni nadzér nad poprawnym, rzetelnym wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych pracownikdw;

- ustala wiasciwy podzial pracy miedzy pracownikow Zaktadu i ustala dla nich zakresy
czynnosci;

- okresla warunki techniczno — sanitarne wykonywania nowych przytaczy wodociggowych i
kanalizacyjnych;

- udziela pracownikom instrukcji o sposobie wykonywania powierzonych im obowigzkéw;

- w razie awarii 1 przestojéw podejmuje decyzje pozwalajace na utrzymanie optymalnych
warunkow pracy wodociagdw i kanalizacji;

- czuwa nad oszczgdnym i racjonalnym zuzyciem surowcow, materiatdw, paliw i energii;

- ustala plan urlopow;

- opracowuje plan wydatkéw socjalnych.

§8

Gtéowny Ksiggowy Zaktadu prowadzi rachunkowos$¢ Zakladu zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami i zasadami.

2. Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Kierownikowi Zakladu.



3. Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy:

- prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

polegajacymi zwtaszcza na:

a) zorganizowania, sporzadzania, przejmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong
mienia bedacego w posiadaniu Zaktadu, sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztow,
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej;
b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzenie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

« terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

« ochrone mienia bedacego w posiadaniu Zakladu oraz terminowe i prawidlowe

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za to mienie;

« prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

- prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu zgodnie z obowiazujacymi zasadami

polegajacymi na:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu i innymi bgdagcymi w dyspozycji Zaktadu,

b) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych;

¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci;

— analiza wykorzystanych $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bgdacych w dyspozycji
Zaktadu;

— opracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a
w szczegdlnodci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad
przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji;

— dokonywanie zmian w budzecie Zaktadu;

— opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

_ opracowanie rocznych planéw finansowych z rozbiciem na poszczegdlne rodzaje
dzialalnosci;

— opracowanie miesiecznych sprawozdan finansowych dotyczacych podatku VAT, podatku
dochodowego od 0s6b prawnych;

_ prawidlowe i terminowe sporzadzenie sprawozdan z wykonania budzetu — bilans roczny
Zaktadu;

— wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy;

— Glowny Ksiegowy jest wspdélodpowiedzialny za gospodarke finansowg i ekonomiczng
Zakladu;

4. Gléwnemu Ksiggowemu Zakladu podlegaja bezposrednio:

« Samodzielny referent,
« Inkasent - sprzataczka.

§9

1. Samodzielny referent podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu Zaktadu.
2. Do obowiazkdéw jego w szczegdlnosci nalezy:
- prowadzenie gospodarki kasowej w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami;
- sporzadzanie raportéw kasowych;
- ksiegowanie wybranych operacji gospodarczych Zakladu,
- wplacanie na rachunek bankowy pobranych wptywoéw gotéwkowych;
- wyplacanie gotowki z tytutu realizacji rachunkow za wykonane ushugi i roboty oraz inne
wyplaty z kasy;
- rozliczanie inkasentéw z wykonanych operacji finansowych;
- wspblpraca z bankiem — sporzadzanie i sktadanie przelewow, wplaty gotowkowe;

- wykonywanie zadan z zakresu ksiggowosci przydzielonych przez Gléwnego Ksiggowego
Zakladu;
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- obstuga komputerowego programu stuzacego do rozliczenia odbiorcow wody i $ciekow
“WODA”

- prowadzenie spraw osobowo — kadrowych Zakladu;

- sporzgdzanie list ptac i deklaracji ZUS;

- prowadzenie rejestracji korespondencji wychodzacej i wchodzacej;

§ 10

. Inkasent - sprzataczka podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu Zakladu.
- Do obowiazkéw inkasenta - sprzataczki w szczeg6lnogci naleza:

- biezagce odczytywanie, naliczanie i skasowanie naleznosci za pobrana wode przez
poszczegdlnych odbiorcow;

- sprawdzanie sprawnosci wodomierza;

- sprawdzanie plomb na wodomierzach;

- utrzymanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen, najblizszego
otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do przechowywania urzadzen i
Srodkoéw przeznaczonych do sprzatania, tj.:

- zamiatanie, mycie i dezynfekcja podlog;

- odkurzanie i pranie tapicerek krzesel i foteli;

- wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na aparatach telefonicznych, urzadzeniach
elektrycznych i sprzgcie komputerowym ( z wylaczeniem monitoré6w), z parapetow i
grzejnikow, obrazow;

- usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp;

- mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikow, armatury 1 urzadzen sanitarnych w
toaletach;

- mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster;

- mycie balustrady schodéw, scian pokrytych glazura — lamperia, drzwi i o$cieznic oraz okien;

- mycie urzadzen kuchennych;

- state dogladanie i uzupelnianie brakéw s$rodkéw sanitarno — higienicznych w toaletach,
tazienkach i kuchni;

- opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow;

§11

. Konserwator sieci wodociagowej i SUW podlega bezposrednio Kierownikowi Zaktadu.
- Do obowigzkoéw jego w szczegdlnosci nalezy:

- sprawowanie kontroli nad prawidlowym przebiegiem procesu uzdatniania wody;

- biezaca konserwacja urzadzen wodociggowych;

- nadzorowanie biezacej pracy urzadzen wodociagowych;

- wykonywanie prac remontowych instalacji wodociagowej i urzadzef wodociagowych;
- Wykonywanie i nadzorowanie prac poleconych przez przelozonego.

§12

- Kierowca - konserwator Oczyszczalni Sciekéw, przepompowni 1 sieci kanalizacyjnej podlega

bezposrednio Kierownikowi Zaktadu.

. Do obowigzkéw jego w szczeg6lnoscei nalezy:

- sprawowanie kontroli nad prawidtowym przebiegiem technologii oczyszczania $ciekow;

- biezacej konserwacji urzgdzen na Oczyszczalni Sciekow i przepompowniach;

- nadzorowanie biezacej pracy urzgdzen na Oczyszczalni Sciekdw i przepompowniach;

- wykonywanie prac remontowych maszyn i urzadzen na Oczyszczalni  Sciekéw i
przepompowniach lub ich nadzorowanie;



- dbanie 0 pomiarowy sprzet;

- dbanie o czysto$¢ i porzadek na terenie i w pomieszczeniach Oczyszczalni Sciekow i
przepompowniach;

- wykonywanie prac poleconych przez przetozonego

- prawidlowe utrzymanie stanu technicznego ciagnika rolniczego i maszyn towarzyszacych
nalezacych do pracodawcy

- wykonywanie ustug ww. sprzetem

- wspélpraca z samodzielnym referentem w zakresie realizacji ustug zleconych przez
przetozonego.

Rozdzial 111

Zasady wspolne dla wszystkich pracownikéow

§13

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac¢ sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
- przestrzegania ustalonego w zakladzie czasu pracy i wykorzystywaé¢ go w sposéb jak
najbardziej efektywny;
- dazy¢ do uzyskania w pracy jak najszybszych wynikow i przejawia¢ w tym celu odpowiednia
inicjatywe;
- przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku w Zakladzie pracy;
- przestrzegac przepisOw BHP oraz przepiséw p. pozarowych;
- dba¢ do dobro Zaktadu, chronié¢ jego mienia i uzywac go zgodnie z jego przeznaczeniem;
- przestrzegac tajemnicy stuzbowej;
- przestrzegaé zasad wspolzycia spolecznego;
- zaznajomi¢ si¢ z obowigzujgcymi przepisami, regulaminem i instrukcjami stuzbowymi;
- obnizaé koszty wlasne na stanowisku pracy;
- wykazywaé nalezytg troske¢ o calo$¢ interesow i majgtku Zakladu niezaleznie od tego, czy
obowiazek ten wynika z zakresu czynnosci konkretnych przepiséw lub polecen stuzbowych.

3. Kazdy pracownik Zaktadu ponosi pelng odpowiedzialno$¢ stuzbowa, materialng i ewentualnie
karng:
- za niewypelnienie obowigzkow lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu pracy,
odpowiednich przepisow lub polecen przetozonych;
- za nieprzestrzeganie przepisOw obowigzujgcych go jako pracownika Zakladu a w
szczegodlnosci przepisow odnoszacych si¢ do jego stanowiska 1 zakresu pracy;
- za powstate z winy pracownika wzglednie na wskutek braku nadzoru szkody lub niedobory
majatkowe;
- jezeli pracownik dopuscit sie zagarni¢cia mienia Zaktadu albo w inny sposoéb umyslnie
wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej wysokosci.

4. Poszczegdlni  pracownicy otrzymujg polecenie stuzbowe wylacznie do bezposrednich
przetozonych, przed ktdrymi sg odpowiedzialni za catoksztalt powierzonym im pracom.



Rozdzial IV

Postanowienia koncowe
§ 14

Na podstawie niniejszego regulaminu Kierownik Zakladu opracuje szczegétowe zakresy czynnosci
dla wszystkich podleglych mu pracownikéw.

§15

Za prawidlowe okreslenie obowiazkéw w sposob zapewniajacy peing realizacje zadan
wynikajgcych z niniejszego regulaminu odpowiada Kierownik Zaktadu.

§ 16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.
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