ZARZADZENIE NR 0050.241.2018
WOJTA GMINY GORZYCA

z dnia 2 pazdziernika 2018 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Gérzycy

Na podstawie art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze
zm.) oraz § 6 ust. 2 Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Gorzycy uchwalonego Uchwata Nr 1V/29/2003
Rady Gminy Gérzyca z dnia 28 lutego 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej (Dz.
Urz. Woj. Lubuskiego z 2003 r., Nr 16, poz. 300) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Gérzycy przedtozony przez
Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Gorzycy z dnia 23.07.2018 r.

§ 2. Wykonanie powierza si¢ Kierownikowi Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Gérzycy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr0050.196.2014 Wéjta Gminy Gorzyca z dnia 17 lutego 2014 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Gérzycy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.241.2018
Wojta Gminy Gorzyca
z dnia 2 pazdziernika 2018 r.

Regulamin

Rozdzial 1.
Wstep

§ 1. 1. Zaktad Gospodarki Komunalnej w Gérzycy dziata na podstawie uchwaty Nr I11/22/2002 Rady Gminy
Gorzyca z dnia 30 grudnia 2002r. W sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej gminy pod nazwg ,Zaklad
Gospodarki Komunalnej *.

2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego zwanego dalej regulaminem dotycza wszystkich pracownikéw
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Gorzycy przy ul. 1 Maja 12/4.

3. Regulamin stanowi podstawe opracowania szczegdlowych zakreséw zadan wyodrebnionych stanowisk
pracy, ich zaleznosci i powigzan.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gorzyca,

2) pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikoéw zatrudnionych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Gorzycy,

3) kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Gospodarki Komunalnej w Gérzycy,
4) giownej ksiegowej - nalezy przez to rozumieé Giowna Ksiggowa Zakladu Gospodarki Komunalnej w Gérzycy,
5) brygadziscie - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Brygadziste Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Gérzycy,
6) wéjcie gminy - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Gérzyca,
7) zakladzie - nalezy przez to rozumieé¢ Zakiad Gospodarki Komunalnej w Gorzycy.

2. Regulamin okresla:

1) organizacje wewnetrzng zakladu oraz zakresy dziatania kadry kierowniczej tj. kierownika, gtownej ksiegowej,
glownego brygadzisty i poszczegblnych dziatow,

2) zasady obiegu dokument6w oraz podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw,
3) tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw, zasady kontroli w zakladzie,

4) zasady kontroli w zakladzie,

5) zakiady zabezpieczania akt i mienia,

6) postanowienia koficowe.

3. Misjg zakiadu jest dzialanie w zgodzie z prawem, uczciwie, w interesie lokalnym, w oparciu o planowany
i systematyczny wzrost jakosci, efektywnosci i skutecznosci w zakresie realizowanych zadan publicznych.

Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna zakladu

§ 3. 1. Zaktadem kieruje Kierownik na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy.
2.2. W strukturze organizacyjnej zakladu tworzy sie:

1) dziaty

2) piony
3. Strukture organizacyjng zakladu stanowia:
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1) Kierownik Zaktadu, ktéremu podlegajg Dziat Administracyjny i Dziat Techniczny
2) Dziat Administracyjny w sklad ktdrego wchodzi:
- gltéwny ksiggowy
- stanowisko ds. rozliczen wodno-$ciekowych oraz spraw organizacyjno-kadrowych
- stanowisko ds. obshuigi kasowej, podatku VAT i ewidencji majatku trwalego
- stanowisko ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej i spraw komunainych
3) Dziat Techniczny w skiad ktérego wchodza:
a) Pion hydrauliczny, a w nim stanowiska:
- konserwator hydraulik,
- rzemieSlnik do spraw oczyszczalni Sciekdw,
- konserwator ds. oczyszczaini §ciekow,
- rzemieslnik specjalista ds. nadzoru nad hydroforniami.
b) Pion inwestycji i remontéw a w nim stanowiska:
- rzemie$lnik
- robotnik budowlany,
- rzemieslnik- murarz-malarz.
¢) Pion gospodarczy a w nim stanowiska:
- robotnik gospodarczy,
- konserwator terenéw zielonych,
- §lusarz - mechanik,
- kierowca operator maszyn specjalnych.
4. Kierownik nadzoruje i kieruje zakladem przy pomocy:
1) Glownego Ksiggowego- sprawujacego bezposredni nadzor nad Dziatem Administracyjnym.
2) Gtownego Brygadzisty- sprawujgcego bezposredni nadzor nad Dziatem Technicznym

5. Kierownika wczasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba wyzZnaczona pisemnie przez Kierownika
z posrod pracownikéw zaktadu. W przypadku od niego niezaleznych osobg taka wskazuje W6jt Gminy.

6. Wielkos$¢ zatrudnienia w zakladzie jest zmienna i zalezy od ilosci i ztozonosci zadan, w miar¢ potrzeb
w zakladzie mogg by¢ zatrudnieni takze pracownicy w ramach prac interwencyjnych iinnych form pracy za
posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy w Stubicach.

7. Pracownicy zatrudnieni s3 w zakiadzie na podstawie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. Przy zmianach personalnych pracownikéw zakladu obowigzuje protokolarne przekazywanie akt
prowadzonych spraw, a protokoly przechowywane sg u bezposredniego przelozonego tj. gtéwnego ksiegowego,

brygadzisty.
9. Wszyscy pracownicy zaktadu posiadajg identyfikatory zgodnie ze wzorem:

Pieczeé Zakladowa
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Rozdzial 3.
Zakresy czynnosci i obowigzkow

§4.1.4. 1. Kierowanie zakiadem opiera si¢ o Jasne kryteria podzialu czynnosci, praw i obowiazkéw na
poszczegolnych pracownikéw oraz indywidualne; odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Podczas realizacji zadan i poleceri obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowe;.

3. Podziat zadan na poszczegéine stanowiska pracy dokonywany jest w indywidualnych zakresach
czynnosci.

4. Indywidualne zakresy czynnosci przygotowuje Gtowna Ksiegowa dla dziah administracyjnego oraz
Brygadzista dla dzialu technicznego, a zatwierdzane sa przez  Kierownika.

5. Zadania kierownictwa zakladu oraz poszczegdinych pracownikéw okreéla niniejszy regulamin oraz
obowigzujace przepisy prawne.

§ 5. 1. Kierownik oraz wszyscy pracownicy Zaktadu niezaleznie od zajmowanego stanowiska obowiazani sa:
1) wykonywa¢ pracg rzetelnie, sprawnie i terminowo,
2) przestrzega¢ dyscypline pracy,
3) dba¢ o mienie zaktadu,
4) w pracy wykazywac si¢ operatywnoscia, inicjatywa i aktywnoscia,
5) przestrzega¢ obowigzkowych przepisow w zakresie przedmiotu swego dziatania,
6) przestrzegac tajemnicy shizbowe;,
7) ujawnia¢ i przeciwdziata¢ wszelkim objawom niegospodarnosci oraz naduzy¢,
8) sprawnie i rzetelnie wykonywaé polecenia przetozonych,
9) utrzymac porzadek i czysto$¢ w Zakladzie oraz Jego otoczeniu, jak réwniez na stanowisku pracy,
10) polecenie stuzbowe wykonywa¢ niezaleznie od obowiazkéw okreslonych zakresem czynnosci.
2. Gidéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenie rachunkowosci zakladu,
2) wykonywania dyspozycji érodkami pienigznymi,
3) dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

§ 6. 1. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Kierownika Zaktadu nalezy:
1) Reprezentowanie Zakladu na zewnatrz w szczegblnosci przed organami administracii i sadami.
2) Gospodarowanie mieniem komunalnym w zakresie okreslonym przepisami prawa.
3) Wydanie zarzadzen.
4) Zagwarantowanie odpowiednich warunkéw pracy pracownikom,

5) Zacigganie zobowiazan finansowych, dysponowanie $rodkami finansowymi rozporzgdzenie mieniem Zaktadu
w zakresie okreslonym w planie finansowym Zaktadu.

6) Nadzor nad zorganizowaniem odpowiednie; ochrony mienia, bezpieczefistwa poz. w Zakladzie.

7) Sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego jako kierownika zakiadu pracy w stosunku do zatrudnionych
pracownikéw Zaktadu, oraz ich zatrudnienie i zwalnianie.

8) Nadz6r nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy.
9) Nadzor nad utrzymaniem ulic, chodnikéw i drog gminnych, targowisk.

10) Administrowanie komunalnymi zasobami mieszkaniowymi.
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11) Zapewnienie zdolnosci posiadanych urzadzen wodociggowych iurzadzen kanalizacyjnych do realizacji
dostaw wody w wymaganej iloéci i pod odpowiednim ciénieniem oraz dostaw wody i odprowadzanie $ciekow
w sposob ciggly i niezawodny.

§7.1. Do obowigzkéw Giéwnego Ksiggowego nalezy znajomos¢ obowigzujacych przepisow, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, zarzadzen, regulaminéw, ukiadu organizacyjnego, sposobu
zarzadzania.

2. Szczegotowe zadania Gléwnego Ksiegowego obejmuja:

1) organizowanie ksiggowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci w sposob zapewniajacy ochrong mienia i kontrole
wykonania zadan,

2) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow niezbednych dla biezacego prowadzenia ksiggowosci,

3) terminowe i prawidiowe sporzadzanie wewngtrznych i zewnetrznych sprawozdan finansowych,

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych oraz sprawozdan finansowych,

5) sporzadzanie i kontrola budzetu,

6) sporzadzanie dokumentacji opisowej budzetu,

7) kontrola prawidtowosci sporzadzenia list plac oraz spraw ZUS,

8) kontrola sporzadzenia deklaracji VAT,

9) kontrola prawidlowego funkcjonowania komorki ksiggowej i kadrowej,

10) rozliczanie zwolnien lekarskich,

11) opracowywanie taryf na wode i $cieki,

12) sporzadzanie bilansu, rachunku wyniku,

13) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

14) ksiggowanie programu FKJ ( dowody ksiggowe ),

15) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych ZGK,

16) uzgadnianie kont ksiggowych 1 prawidtowe sporzadzanie zestawien miesigcznych z rozliczeniem zobowiazan
i naleznosci,

17) opracowywanie zarzgdzen w sprawie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przekazywania
dokumentéw finansowych,

18) wystawianie potwierdzenia sald,

19) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, ewidencja,

20) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowyh z planem finansowym,
21) rozliczanie zobowigzan finansowych wynikajacych z zawartych umow cywilno — prawnych,
22) ewidencja i windykacja czynszéw za najem i dzierzawg lokali mieszkalnych i uzytkowych,
23) prowadzenia dokumentacji w ramach Kontroli Zarzadczej w Zakladzie.
§ 8. Do obowigzkéw podinspektora ds. obstugi Kasowej, Podatku VAT i ewidencji majatku trwalego nalezy:

1) prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udokumentowania operacji kasowych oraz
przechowywanie gotéwki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) przyjmowanie wplat gotéwkowych oraz dokonywanie wyplat wg faktur za materiaty, delegacje i drobne ushugi
po uprzednim stwierdzeniu legalnosci dowodu ( podpisy oséb upowaznionych pod wzglgdem merytorycznym
i rachunkowym oraz stwierdzeniu ustugi lub przyjecia materiatéw oraz akceptacji ),

3) odprowadzanie wplywow wg raportéw do banku,

4) biezgce sporzadzanie raportéw ( wplat i wyptat ),
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5) wystawianie faktur za wynajem sprzgtu,

6) zaptata faktur od dostawcow ( przelewy ),

7) dekretacja dokumentéw ksiggowych i przygotowanie do ksiegowania,
8) sporzadzanie list plac,

9) wyplata wynagrodzen dla pracownikow zakladu wg list wynagrodzen, sporzadzanie przelewéw oraz pobranie
gotéwki z banku,

10) sporzadzanie deklaracji ZUS,

11) sporzadzanie deklaracji PZU,

12) sporzadzanie deklaracji VAT,

13) sporzadzanie sprawozdan z ptac i rodkéw trwalych,

14) ewidencja drukéw $cistego zarachowania,

15) wystawianie wezwan do zaplaty,

16) sporzadzanie dowodow wewnetrznej sprzedazy do celow VAT,

17) sporzadzanie zestawien wptat dziennych zaliczek oraz zaleglosci z wyciagéw bankowych do celow ewidencji
VAT,

18) przyjmowanie, rozprowadzanie i wysylanie korespondencii,

19) prowadzenie dziennika podawczego,

20) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych a takze rozliczanie inwentaryzacji oraz naliczanie amortyzacji,
21) ubezpieczanie majatku zakiadu w tym pojazdéw mechanicznych,

22) nadzor nad targowiskiem gminnym w Gérzycy zgodnie z uchwatg Rady Gminy,

23) wydawanie kart drogowych dla kierowcow pojazdéw mechanicznych zakiadu oraz prowadzenie rozliczen kart
drogowych kierowcéw z materiatow pednych ( paliwo, olej, gaz ),

24) przeprowadzanie inwentaryzacji,

25) prowadzenie zaméwien publicznych i przeprowadzanie przetargéw,

26) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczes Socjalnych,
27) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kierownika Zakladu,

§9.Do obowiazkéw inspektora ds. rozliczen wody idostawcow §ciekéw oraz spraw organizacyjno-
kadrowych nalezy:

1) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw, zalatwianie spraw zwigzanych z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy, awansem, przeszeregowaniem, $wiadectwami pracy,

2) sporzadzanie wykazu pracownikéw uprawnionych do wystugi lat, nagrody jubileuszowej, czuwanie nad
terminowym przygotowaniem wyplat z tego tytutu,

3) prowadzenie ewidencji, list obecnosci iinnych rejestréw zwigzanych z wyjSciami stuzbowy i prywatnymi
pracownikow,

4) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych, stazystow,

5) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych i wspétdziatanie w tym zakresie z Giownym Ksiegowym,
6) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

7) terminowe i prawidiowe sporzadzanie obowigzujace; sprawozdawczosci,

8) czuwanie nad zabezpieczeniem zalogi w odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony osobiste;, $rodki czystosci
itp.,

9) prowadzenie kartotek odziezowych pracownikéw zakladu,
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10) organizowanie badan okresowych pracownikéw,

11) ksiggowanie wplat za pobrang wodg i dostarczone $cieki na konta odbiorcéw,

12) windykacja zaleglosci odbiorcéw wody i dostawcow Sciekow,

13) wystawianie faktur za pobrang wode i dostarczone $cieki dia przedsigbiorstw,

14) ubezpieczenia pojazdéw mechanicznych,

15) nadzor nad o$wietleniem ulicznym w gminie,

16) nadzor nad przystankami autobusowymi na terenie gminy,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w tym rejestr pséw uznanych za agresywne,

18) nadzorowanie schroniska dla bezdomnych psow w Gorzycy w zakresie obejmujagcym Gmine Goérzyca oraz
administrowanie w imieniu partneréw Gmin Kostrzyn i Stubice w czasie wskazanym dla Gminy Gorzyca,

19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,
20) opisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym w obszarze powierzonych zadan,
21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zakladu,
§ 10. Do obowiazkéw inspektora ds. gospodarki wodno — kanalizacyjne; i spraw komunainych nalezy:

1) wspélpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Stubicach w zakresie jakosci wody przeznaczonej do
spozycia w tym:

a) pobieranie probek wody,
b) nadzorowanie hydroforni,
¢) pisemna korespondencia,
2) wydawanie warunkow technicznych przylaczy wodno-kanalizacyjnych,
3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wodociagdw i kanalizacji,

4) nadzorowanie odczytow stanu wodomierzy na terenie gminy dla potrzeb naliczenia j sporzadzania ksigzeczek
oplat za pobor wody i odprowadzanie $ciekow na dany okres rozliczeniowy oraz biezaca aktualizacja,

5) zawieranie umow na dostawe wody i odprowadzanie Sciekow,
6) zamknigcie roku w programie (komputerowym) na wodg i $cieki oraz biezaca aktualizacja uzytkownikéw,

7) wspdlpraca z wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w zakresie badan wod poplucznych i Sciekow
oraz wykonywanie ich zalecen,

8) wspolpraca ze stanowiskiem ds, ochrony srodowiska i gospodarki wodnej w Urzedzie Gminy w sprawie
naliczenia oplat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska,

9) nadzo6r nad oczyszczalniami $ciekéw,

10) nadzér ad gospodarka odpadami komunalnymi w szezegolnosci w Punkceie Selektywnej Zbiorki Odpadéw
(PSZOK),

11) administrowanie gospodarka komunalng mieszkaniowa, wtym lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
w zakresie:

a) przegotowywanie projektow uchwal Rady Gminy iZarzadzen Wéjta w sprawie lokali mieszkainych,
socjalnych, ustalanie wysokosci stawek ¢zynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe,

b) wspélpraca z komisja mieszkaniowg w zakresie przydziatu lokali mieszkalnych i socjalnych,

¢) sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie gospodarki mieszkaniowej, w tym lokali uzytkowych,
¢) wspolpraca ze wspéinotami mieszkaniowymi w gminie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic i nadawania numeracji porzadkowej nieruchomosci,
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13) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci na cmentarzach komunalnych,

14) prowadzenie dokumentacji cmentarzy komunalnych zgodnie z ustawg z31.01.1959r. o cmentarzach
i chowaniu zmartych ( Dz. U. 22017 ¢, poz. 912 tj. ), Rozp. Ministra infrastruktury z dnia 7 marca 2008 r.
W sprawie wymagaf jakie musza spelni¢ cmentarze, groby i inne miejsca pochéwku i szczatkéw (Dz. U.
2 2008r.,Nr 48, poz.284) oraz Rozp. Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 01.08.2001r.
W sprawie prowadzenia ewidencji grobéw ( Dz. U. z 2001 r.,Nr 90, poz. 1013 ze zm.) w tym:

a) prowadzenie ksigg cmentarnych,
b) pobieranie optat za ustugi cmentarne,
¢) windykacja naleznosci,

15) prowadzenie spraw w zakresie utrzymywania porzadku i czystosci przez wiascicieli nieruchomosci zgodnie
zustawg o utrzymywaniu czystosci i porzadku w gminach z dnia 13.09.1996r. (Dz. U. z2018r. poz. 1454 )
art.5 wydawanie decyzji Wéjta Gminy nakazujacych wykonywanie obowiazkow,

16) nadzér nad utrzymaniem zieleni na placach zabaw i parkach gminnych oraz nad zadaszonymi miejscami
Wyznaczonymi do grillowania wykonanych w ramach projektu ,, Kamiennym Szlakiem”,

17) prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania;

b) przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych
sadow Sciekowych;

18) prowadzenie ewidencji urzadzen cisnieniowych ( hydroforéw ),
19) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w obszarze powierzonych zadan,
20) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Kierownika Zakiaduy.
§ 11. Do obowigzkow Giéwnego Brygadzisty nalezy:
1) nadzér i koordynacja pracy pracownikow pionu hydraulicznego,
2) nadzoér i koordynacja pracy pracownikéw pionu inwestycji i remontéw,
3) nadzér i koordynacja pracy pracownikéw pionu gospodarczego,
4) planowanie pracy dla catego dziahu technicznego podczas nieobecnosci kierownika,
5) nadzér merytoryczny nad wydatkami zwigzanymi z dziatem technicznym,
6) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w obszarze powierzonych zadan,

7) kierowanie faktycznymi pracami pracownikéw zakladu.

§ 12. Podstawowe obowiazki pracownikéw Pionu hydraulicznego:
1) konserwacja studni, hydroforni i przepompowni,
2) prawidtowa eksploatacja i konserwacja sieci wodociggowej,
3) wykaszanie terenu ( strefy ochronnej ) na ujeciach wody,

4) eksploatacja i konserwacja oczyszczalni Sciekéw, przepompowni, punktu zlewnego nieczystosci i sieci
kanalizacyjnej,

5) usuwanie awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j,

6) plombowanie wodomierzy oraz dokonywanie odbioréw technicznych  przylaczy wodociggowych
1 kanalizacyjnych,

7) kontrola legalno$ci poboru wody i odprowadzania scickéw,
8) odczytywanie stanow wodomierzy,
9) utrzymywanie w odpowiednim stanie sanitarnym i technicznym obiektéw.

§ 13. Podstawowe obowiazki pracownikéw Pionu inwestycji i remontow:
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1) prowadzenie robét ogolnobudowlanych i remontowych w ramach dzialalnosci Zakladu,
2) prowadzenie budownictwa i remontu drogowego,
3) prowadzenie budowy sieci wodociggowych i kanalizacyjnych.
§ 14. Podstawowe obowigzki pracownikoéw Pionu Gospodarczego:
1) utrzymywanie czystosci i porzadku w ramach dziatalnosci Zakladu,
2) prowadzenie Gminnego PSZOKU,
3) od$niezanie terenéw wskazanych przez Gmine.

Rozdzial 4.
Zasady obiegu dokumentow, kontroli i podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 15. 1. Zasady obiegu dokumentow oraz podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw.

1) Obieg dokumentéw w zakladzie odbywa si¢ w oparciu o instrukcje kancelaryjng okreslong w drodze
rozporzadzenia przez Prezesa Rady Ministrow,

2) W zakladzie obowigzuje system tradycyjny czynnoscei kancelaryjnych przy wykorzystaniu  narzedzi
informatycznych, a system kancelaryjny oparty jesto  jednolity Tzeczowy wykaz akt stanowiacy

zataeznik do instrukcji kancelaryjnej

3) Wszystkie pisma, decyzje i inne dokumenty przygotowywane s przez pracownikow merytorycznych, ktorzy
umieszczajg na jednym egzemplarzu projektu swé; odrgczny podpis lub jego skrét oraz date zlozZenia,
a nastgpnie przekazuja do akceptacji kierownikowi.

4) Kierownik moze upowaznié pracownikéw do podpisywania dokumentéw w swoim imieniu,
2. Zasady kontroli w zakladzie

1) Gtéwnym celem kontroli jest sprawdzanie wykonywania zadan okreslonych w przepisach prawnych, aw
szczegodlnoscei:

2) dostarczanie biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do zapewnienia skutecznego nadzoru, zapobieganie
negatywnym zjawiskom, koordynacji zadan oraz doskonalenia dzialalnoéci zakiadu,

3) ujawnieniu nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalaniu ich przyczyn I skutkow, jak réwniez
0s6b za nie odpowiedzialnych,

4) wskazywanie sposobéw i srodkéw umozliwiajgcych usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien,

5) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci ilegalnosci dziatania oraz skutecznosci stosowania metod
1 $§rodkow,

6) Dzialania kontrolne prowadzone sa w spos6b skoordynowany w celu nalezytego wykorzystania aparatu
kontroli i zapewnienia peinej skutecznosci dziatan.

3. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane jako:

1) kontrole kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnosci zaktaduy,

2) kontrole problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia,

3) kontrole dorazne — obejmujgce catoksztatt lub wycinek dziatalnosci lub poszczegblnego zadania,
4. W ramach powierzonych zadas kontrol¢ w zakladzie wykonujg:

1) Kierownik - w zakresie wykonywania zadan przez wszystkich pracownikdéw,

2) Glowny Ksiegowy — w zakresie dziahy administracyjnego,

3) Gtéwny Brygadzista — w zakresie dziahy technicznego,
5. Kontrola w zakladzie Sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu dziatan i operacji w toku ich wykonywania,w celu stwierdzenia czy
przebiegaja one prawidiowo,
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3) kontroli nastgpczej obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
wykonane.

6. Kontrolg zewnetrzng sprawuja organy uprawnione do przeprowadzania kontroli w Zakladach Gospodarki
Komunalnej zgodnie z odrgbnymi przepisami.

7. Prowadzi si¢ w zakladzie ewidencje kontroli zewnetrznych w ksigzce kontroli.
8. Zasady zabezpieczania akt i mienia urzedu:
1) Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie.

2) Akta spraw, pieczgcie zaktadowe i pieczatki imienne oraz inne przedmioty shuzbowe powinny byé
zabezpieczone przed dostgpem oséb postronnych.

5) Zezwolen na pozostawanie w biurze lub pomieszczeniach technicznych poza godzinami pracy udziela
kierownik.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 16. Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Gérzycy wprowadza Regulamin organizacyjny zaktadu
po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Gérzyca.

§ 17. Zmiana Regulaminu organizacyjnego moze nastapi¢ w trybie jego zatwierdzenia.

§ 18. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Zakladu do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu, ktory podlega
wywieszeniu na tablicy ogloszen Zakladu.
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