7AKEAD GOSPODARKI
KOMUNALNE]J I MIESZKANIOWE]
ul. Traugutta 101, 44-370 Pszow
REGON 272979935 NIP 647-17-74-460
tel. 32 455 78 81, fax 32 455 76 90

L

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKLADU GOSPODARKI /2[1
Pal

§1

Zaklad jest jednostka organizacyjng Gminy Pszow, dziatajaca w formie zaktadu
budzetowego.

§2

Zadaniem zakladu jest prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
drogownictwa,

robdt ogolnobudowlanych,

melioracji,

utrzymania targowisk,

administrowania szaletami miejskimi,

tworzenia i utrzymania zielencéw, placow i skwerow,
zimowego utrzymania drog, chodnikéw, placéw i parkingow,
oczyszczania miasta,

10)utrzymania miejsc pamigei narodowej,
11) zarzadzania ,,Wielofunkcyjnym obiektem sportowo-rekreacyjnym ze sztucznym

lodowiskiem”,

12) odprowadzania i oczyszczania $ciekow, utrzymania kanalizacji sanitarne;,
13) obstugi i utrzymania oczyszczalni sciekow,

14) prowadzenia ,,Goscinca pszowskiego”,
15) zarzadzania innymi zabudowanymi nieruchomoséciami gminnymi przekazanymi przez

Burmistrza Miasta.

§3

Zaklad dziala kierujac si¢ nastgpujgcymi zasadami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

systematycznego planowania zorientowanego na przysztos¢,
$wiadomego ustalania kierunkow dziatania,

hierarchicznego uporzadkowania celow,

racjonalnego rozwigzywania problemow,

skutecznej motywacji,

$cistego, aktualnego i obiektywnego systemu kontroli,

W
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7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Zaktadu i poszczegolne dziaty oraz
wzajemnego wspotdzialania.

§4

1. Zakladem kieruje Kierownik Zakladu, ktory reprezentuje Zakiad na zewnatrz,
odpowiada za funkcjonowanie, dobér kadry i powierzony majatek.

2. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci wydawanych polecen i
stuzbowego przyporzadkowania, podziatu czynnosci na poszcezegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Kierownik Zakladu podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Pszow.

4. Kierownika Zaktadu w razie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik dziatu
Rekreacyjno — Sportowego.

§5

Siedziba Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej znajduje si¢ w Pszowie przy
ul. R. Traugutta 101.

11 ORGANIZACJA ZAKEADU.

§6
Strukture organizacyjng Zaktadu stanowig:

1) Kierownictwo Zaktadu:
- Kierownik Zaktadu,
- Glowny Ksiggowy.
2) Dzialy organizacyjne Zakladu:
- Dziat Gtéwnego ksiggowego (GK),
- Dziat Administracyjny Zaktadu oraz Mieszkan i Lokali Komunalnych (AIMK),
- Dzial Rekreacyjno — Sportowy (RS),
- Dzial Wodno- Kanalizacyjny (WK),
- Dzial Techniczny (DT).

§7

Opracowany przez Kierownika Zaktadu Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu
przez Burmistrza Miasta.

W
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III. ZAKRES ZADAN OSOB SPRAWUJACYCH FUNKCJE KIEROWNICZE |
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZAKLADU GOSPODARKI
KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWE] W PSZOWIE.

§8

Kierownictwo Zakladu stanowig osoby odpowiedzialne za prawidtowe funkcjonowanie
Zaktadu. Nalezg do nich:

1. KIEROWNIK ZAKLADU.
Do zakresu zadan Kierownika Zakladu nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

2) realizacja zadan statutowych,

3) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Zaktadu,

4) kierowanie brygadami remontowo-budowlanymi oraz windykacja naleznosci za
wykonane roboty,

5) ustalanie polityki ptacowej i kadrowej Zaktadu,

6) wykonywanie uprawnief zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow Zaktadu,

7) dbatoéé o wlasciwa gospodarke finansowg i mienie Zaktadu,

8) koordynowanie funkcjonowania poszczegolnych dziatlow Zaktadu,

9) nadzor nad gospodarkg magazynowa,

10) rozliczanie dotacji otrzymanej z budzetu miasta,

11) zapewnienie przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy, BHP, ochrony
przeciwpozarowej, dyscypliny pracy i wlasciwego wykorzystania czasu pracy
przez pracownikéw Zaktadu,

12) czuwanie nad terminowa i zgodng z obowigzujacymi przepisami prawa realizacjg
zadan,

13) zarzadzanie przekazanym majgtkiem komunalnym,

14) kontrolowanie dziatalnosci poszezegdlnych dziatow Zakladu,

15) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych,

16) kierowanie Dzialem Administracyjnym Zaktadu oraz Mieszkan i Lokali
Komunalnych (AiMK).

2. GLOWNY KSIEGOWY.
Glowny ksiegowy odpowiada za prawidtowe prowadzenie caloksztattu spraw
zwiazanych z finansows i ksiegowa obslugg Zaktadu, w oparciu o obowiazujace
ustawy o rachunkowoéci, ustawe o finansach publicznych i przepisy wykonawcze do
tych ustaw. W szezegdlnosei do jego obowigzkoéw nalezy:

1) kontrasygnowanie dokumentoéw stanowigcych podstawe do wydatkowania
érodkéw finansowych oraz innych $wiadezen majatkowych,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

M
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3) zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan sktadanych na
zewnatrz,

4) przygotowanie propozycji planu finansowego Zakladu,

5) nadzor nad prawidtowym wykonaniem planu finansowego oraz prawidtowymi
relacjami pomiedzy dochodami a wydatkami,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

7) nadzér nad dziatlem AIMK w zakresie finansowym,

8) opracowanie projektow przepisow wewngetrznych wydanych przez Kierownika
Zakladu, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei:
- zakltadowego planu kont,
- obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),
- zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy Komérki Finansowe;.

IV. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW DZIALOW ORGANIZACYINYCH
ZAKLADU.

§9

1) W celu prawidtowego funkcjonowania Zaktadu jego dziatalnos¢ prowadzona jest w
dziatach organizacyjnych z przydzielonym zakresem dziatan.

2) Za odpowiednig koordynacje dziatan wewnatrz, podejmowane decyzje jak i
wspotdziatanie poszczegolnych dziatéw odpowiedzialnos¢ ponosza Kierownicy tych
dziatow.

3) Kierownicy organizujg prace kierowanych dziatow.

4) Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ wobec Kierownika Zakladu za stan spraw
powierzonych do realizacji i rezultaty pracy w kierowanych przez nich dziatach.

5) Do zadan Kierownikéw poszezegdlnych dziatow nalezy w szczegdlnoscei:

a) realizacja zadan przynaleznych do kierowanego dzialu,

b) windykacja naleznosci w zakresie podleglego dziatu,

¢) wystepowanie z inicjatywa przedsigwzig¢ organizacyjnych, gospodarczych i
administracyjnych majgeych na celu usprawnienie funkcjonowania Zaktadu i poprawe
warunkow pracy podlegtych pracownikow,

d) sktadanie wnioskéw do Kierownika Zakladu w sprawach pracowniczych danego
dziatu,

e) czynne i $wiadome motywowanie podlegtych pracownikdéw,

f) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikow dla zapewnienia
prawidlowego wykonywania zadan,

g) dazenie do czynnego wspoldziatania pracownikow w zwigkszaniu wydajnosci
pracy poprzez analizowanie i dokonywanie ocen wynikéw pracy oraz zapoznawanie z
nimi poszczegdlnych pracownikow Zaktadu,

e e T e e B i e A T e e, o e i B i ST e Ll
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h)organizacja pracy podlegtych pracownikow zgodnie z przepisami kodeksu pracy i
BHP.

V. POSZCZEGOLNE DZIALY ORGANIZACYJNE ZAKEADU GOSPODARKI
KOMUNALNEIJ I MIESZKANIOWE/.

§10

Dziatalno$¢ Zakladu prowadzona jest w dziatach organizacyjnych, powigzanych z
poszczegdlnymi zakresami funkcjonowania Zakltadu.

1. Dziat Gtéwnego Ksiggowego (GK).
Do zadan wykonywanych przez dziat nalezy w szczegélnosci:

a. przygotowanie do zatwierdzenia planow finansowych realizowanych przez dziaty
organizacyjne na podstawie ustalonego szczegdtowego planu finansowego Zaktadu,

b. opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu finansowego,
sprawozdan analitycznych z wykonania planu,

c¢. koordynacja ksiggowosci Zaktadu (syntetycznej i analitycznej),

d. sporzadzanie deklaracji podatkowych,
kontrola wydawanych $rodkéw pienigznych, obrotéw pienigznych na rachunkach
bankowych,

f. zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych,

g. sporzadzenie bilansu i sprawozdan,

h. realizacja wydatkéw: wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych, dodatkow, nagrod,
kosztéw podrozy, ruchu stuzbowego pracownikow,

i. prawidtowe prowadzenie danych do obliczenia podatku VAT i innych

obowigzujgcych podatkow,

prowadzenie wla$ciwej gospodarki Zaktadowym Funduszem Swiadczefi Socjalnych,

e S

rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku oraz kontrola

prawidlowosci spisu,

l. wycena, ustalenie wartodci spisanych z natury sktadnikéw majatkowych, ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych,

. prowadzenie pelnej ewidencji obliczania amortyzacji i umorzen Srodkow trwatych,
prowadzenie ubezpieczen pracowniczych,
prowadzenie rozliczen z kontrahentami (dostawcami i odbiorcami),

= o B B

prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczodci finansowej i statystycznej z zakresu
prowadzonych spraw,

q. przechowywanie dowoddw, ksiag rachunkowych, spisow inwentaryzacyjnych i
sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W
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2. Dzial Administracyjny Zaktadu oraz Mieszkan i Lokali Komunalnych (AiMK)

Dzialem kieruje Kierownik Zaktadu, a w zakresie finansowym Gléwny Ksiggowy. Do
zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

a. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zaktadu,

b. obliczanie wynagrodzen oraz rozliczanie naleznosci z tytulu skladek i zasitkow
ZUIS,

c. prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
dbalo$é o terminowo$¢ badan lekarskich pracownikow,

e. prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkow,
planowanie i realizacja wydatkow rzeczowych,

f. sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw osobowych i zatrudnienia,

g. obstuga korespondencji wewngtrznej oraz przychodzacej i wychodzacej,

h. prowadzenie rejestru aktow prawnych zewngtrznych i wewnetrznych,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Zaklad,
j. prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami majgtkowymi i od

. -

odpowiedzialnosci cywilnej Zaktadu,

k. wspotpraca ze stuzbg ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,

l. prowadzenie zadan z zakresu obrony cywilnej,

m. sporzadzanie deklaracji do Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

n. przygotowywanie dokumentéw wymagajacych opinii prawnych, zarzadzen i
postanowien

0. zaopatrywanie pracownikéw na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych w

odziez ochronng, $rodki ochrony osobistej 1 srodki higieniczne,

zaopatrzenie Zaktadu w niezbgdne materiaty biurowe,

prowadzenie archiwum zakladowego,

dbatos¢ o prawidlowy obieg dokumentow,

prowadzenie dokumentacji zamoéwien publicznych,

prowadzenie kasy Zaktadu,

prowadzenie internetowej obstugi bankowej Zaktadu,

prowadzenie sekretariatu Zaktadu. Sekretariat obstuguje Kierownika Zaktadu,

Gléwnego Ksiegowego oraz kierownikéw dzialow,

w. administrowanie mieszkaniami komunalnymi i lokalami uzytkowymi.

< gt mnoD

3. Dzial Rekreacyjno — Sportowy (RS)
Do zadan dzialu nalezy:
a. podejmowanie dziatan zmierzajacych do racjonalnego wykorzystania
zarzadzanych obiektow i maksymalizacji dochodow,

b. biezgca analiza wynikéw finansowych na poszczegoélnych dziatalnosciach,

e T e e R B e el P e W i e e e o et S S e e s el
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c. opracowanie i realizacja harmonogramow funkcjonowania lodowiska, skateparku,
kortdw tenisowych i sitowni,

d. wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie wykorzystania podlegtych
obiektow,

e. zarzadzanie ,,Goscincem Pszowskim”,

f. biezaca kontrola i konserwacja urzadzen lodowiska, sitowni, skateparku i kortow
tenisowych,

g. kontrola rozliczen z najemcami pomieszczen ,,Goscinca Pszowskiego™,

h. rozliczanie otrzymanych dotacii,

i. windykacja nalezno$ci w podleglym zakresie,

j. dbatoéé o wysoka jakos$¢ swiadczonych ustug.

4, Dzial Wodociggowo — Kanalizacyjny (WK).
Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

utrzymanie i eksploatacja sieci kanalizacyjnej przekazanej Zakladowi,
utrzymanie i eksploatacja oczyszczalni Sciekow,

organizowanie usuwania wystepujacych awarii urzadzen i sieci kanalizacyjne;j,
prowadzenie ewidencji remontow, usunigtych awarii kanalizacyjnych,
utrzymanie na odpowiednim poziomie przebiegu proceséw technologicznych na
oczyszczalni Sciekow,

o ppe ow

=

wykonywanie pomiaréw jakosciowych i ilosciowych odprowadzanych sciekow,
zawieranie umow z dostawcami sciekéw i odbiorcami wody,
wystawianie faktur z tytulu zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzenie

=

$ciekow,

i. prawidlowa gospodarka ustabilizowanymi osadami komunalnymi i innymi
odpadami z oczyszczalni $ciekdw,

j. dbalos¢ o stan obiektu i powierzonego sprzgtu,

k. dbalosé o wysoka jakosé swiadczonych ustug,

l. kierowanie szaletami miejskimi.

5. Dzial techniczny (DT).
Do zadan dzialu nalezy:

a. kierowanie brygadami remontowo-budowlanymi oraz windykacja naleznosci za
wykonane roboty,

b. przygotowywanie i prowadzenie inwestycji i remontow,
prowadzenie nadzoréw inwestorskich,
przeglady obiektow budowlanych,

a o

M
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e. przygotowanie materiatéw do przeprowadzenia przetargow zgodnie z Ustawg
Prawo Zaméwien Publicznych,
f. nadzér techniczny lokali mieszkalnych i uzytkowych.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§11

1. Wewnetrzne akty normatywne:

a. zarzadzenia, polecenia stuzbowe, pisma okélne, regulaminy i instrukcje dotyczace
calego Zaktadu pospisuje Kierownik Zaktadu,

b. zarzadzenia, polecenia stuzbowe, pisma okolne, regulaminy i instrukcje dotyczace
poszczegblnych dziatow podpisuja kierownicy tych dzialow.

2. Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuja:

Kierownik Zaktadu,

kierownicy dzialow w podlegtym zakresie,

dokumenty finansowe podpisujg Kierownik Zaktadu i Gléwny Ksiggowy,
dokumenty osobowe dotyczace pracownikéw podpisuje Kierownik Zakladu.

o o

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§12

1. Wszystkich pracownikéw Zaktadu obowiazuje przestrzeganie postanowien zawartych
w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

2. Pracownicy materialnie odpowiedzialni zobowigzani s3 do protokolarnego przej¢cia
lub przekazania catosci spraw i akt od swojego poprzednika, wzglednie swojemu
nastgpey.

. Regulamin stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow Zakltadu.

4. Schemat organizacyjny Zakladu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

|8

5. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez
Burmistrza Miasta Pszow.
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