REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
W PSZOWIE

Rozdzial I
Przepisy ogoélne

§1

1. Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pszowie, zwany dalej ,Zakladem”,
jest gminng, wydzielong organizacyjnie jednostkq budzetowa Miasta Pszéw, dzialajacy
na podstawie:
1) Uchwaty NR III/15/2019 Rady Miejskiej w Pszowie z dnia 30 stycznia 2019 roku
w sprawie likwidacji samorzadowego zakladu budzetowego — Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Pszowie w celu przeksztalcenia w jednostke budzetowa.
2) statutu, okreslajacego przedmiot dziatalnosci, nadanego Uchwatg NR 1V/354/2019 Rady
Miejskiej w Pszowie z dnia 27 lutego 2019 roku w sprawie nadania statutu Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pszowie.
3) niniejszego regulaminu.
2. Niniejszy regulamin okresla zasady zarzadzania Zakladem, jego organizacje wewnetrzng
oraz zakres dzialania poszczego6lnych komérek organizacyjnych.
3. Zasady gospodarki finansowej Zakladu oraz zasady wynagradzania pracownikéw okreslaja
odrebne przepisy.
4. Obowigzki Zaktadu jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikéw i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy, stanowigcy odrebne uregulowanie.
5. Siedziba Zaktadu miesci sie w Pszowie przy ul. Romualda Traugutta 101.

Rozdzial 1T
Zadania i zakres dzialania Zakladu

§2

1. Zadaniem Zakladu jest prowadzenie dzialalnoéci w zakresie:
1) gospodarki mieszkaniowej,
2) remontowania i modernizacji budynkéw stanowigcych wilasno$¢ Miasta oraz innych
placowek uzytecznosci publicznej na zasadach uzgodnionych z dysponentami tych
placowek,
4) melioracji,
5) targowisk,
6) tworzenia i utrzymania zielericow i placow,
7) oczyszczania Miasta,
8) utrzymania miejsc pamieci narodowej,
9) zarzadzania ,wielofunkcyjnym obiektem sportowo-rekreacyjnym ze sztucznym
lodowiskiem”,



10) odprowadzania 1 oczyszczania Sciekow, utrzymania kanalizacji sanitarnej
i ogolnosptawnej, wywozu nieczystosci ptynnych,

11) obstugi i utrzymania oczyszczalni $ciekéw,

12) zarzadzania innymi zabudowanymi nieruchomo$ciami gminnymi przekazanymi przez
Burmistrza Miasta Pszéw.

2. Zaklad dziata kierujac sie nastepujacymi zasadami:
1) systematycznego planowania zorientowanego na przysztosc,
2) swiadomego ustalania kierunkéw dzialania,
3) hierarchicznego uporzagdkowania celow,
4) racjonalnego rozwigzywania probleméw,
5) skutecznej motywacji,
6) Scistego, aktualnego i obiektywnego systemu kontroli,
7) podziatu zadari pomiedzy kierownictwo Zaktadu i poszczegdlne dzialy oraz wzajemnego
wspotdzialania.

Rozdzial 111
Kierownictwo Zakladu

§3

1. Zakladem kieruje i reprezentuje na zewnatrz Kierownik, zgodnie z zasadami jednoosobowego
kierownictwa.

2. Kierownik kieruje Zakladem przy pomocy Zastepcy Kierownika oraz Gléwnego Ksiegowego.

3. Kierownika w razie jego nieobecnos$ci zastepuje Zastepca Kierownika, a w razie ich nieobecnosci
Gloéwny Ksigegowy.
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1. Kierownik realizuje swoje zadania w ramach posiadanych $rodkéw i przy pomocy podlegtych
mu komorek organizacyjnych oraz odpowiada za funkcjonowanie Zakladu, dobor kadry
i powierzony majatek.

2. Kierownik podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Pszéw, ktory wykonuje w stosunku
do Kierownika uprawnienia zwierzchnika shuzbowego i wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

§5

1. Kierownik moze upowazni¢ Zastepce Kierownika, Gloéwnego Ksiegowego Iub innych
pracownikéw Zaktadu do zalatwiania spraw i podpisywania w jego imieniu dokumentow.
2. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okreSleniem przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji Kierownictwa
oraz komérek organizacyjnych Zakladu

§6

Organizacja wewnetrzna Zakladu wynika z podzialu zadan, zakresu dzialania komorek
organizacyjnych oraz indywidualnych zakresow czynnosci pracownikow.



§7

Strukture organizacyjng Zakladu stanowig:
1. Kierownictwo:
1) Kierownik (K),
2) Zastepca Kierownika (ZK),
3) Giéwny Ksiegowy (GK).
2. Komorki organizacyjne:
1) Inspektor ds. Technicznych — jednoosobowe stanowisko pracy (IT),
2) Dziat Ksiegowosc (KS),
3) Dziat Administracja (A),
4) Dziat Rekreacyjno-Sportowy (RS),
5) Dziat Techniczny (T),
6) Dzial Wodno-Kanalizacyjny (WK).
3. Usytuowanie komorek organizacyjnych w strukturze okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalacznik do niniejszego regulaminu.

§8

1. W pionie Kierownika pozostajq nastepujace komorki organizacyjne:
1) Inspektor ds. technicznych, ktéry nadzoruje prace Dziatu Technicznego,
2) Dziat Wodno-Kanalizacyjny.

2. W pionie Zastepcy Kierownika pozostajg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Administracja,
2) Dzial Rekreacyjno-Sportowy.

3. W pionie Glownego Ksiegowego pozostaje Dzial Ksiegowosci.

§9

Do zadan Kierownika (K) nalezy w szczegélnosci:

1. Reprezentowanie Zakladu na zewnatrz, skladanie oSwiadczen woli w sprawach majatkowych
i przyjmowanie innych zobowiazari w ramach udzielonych Kierownikowi przez Burmistrza Miasta
Pszow pelnomocnictw, z zachowaniem obowigzujacych przepisow prawa.

2. Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Zaktadu.

3. Realizacja zadan statutowych Zakladu wraz z oceng dzialalno$ci Zaktadu i podejmowaniem
dziatan majacych na celu zwiekszenie efektywnosci jego pracy.

4. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow Zakladu.

5. Ustalanie i prowadzenie polityki kadrowo-placowej zgodnie z zasadami prawa pracy.

6. Dbatos¢ o wlasciwg gospodarke finansowa i mienie Zakladu.

7. Dysponowanie S$rodkami budzetu Zakladu, zgodnie z rocznym planem finansowym,
przy zachowaniu zasad przewidzianych w obowiazujacych przepisach prawa finansowego.

8. Zatwierdzanie planow finansowych Zakladu, planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci oraz
materialow przedkladanych organom samorzadu terytorialnego.

9. Udzielanie zamowien publicznych.

10. Koordynowanie pracy oraz planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Zaktadu.

11. Udzielanie pelnomocnictw, w tym procesowych i uprawnien szczeg6lnych.



12. Organizowanie przedsiewzie¢ majagcych na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia
i zycia pracownikoéw oraz poprawe warunkow BHP i ppoz., jak tez kontrola wykonywania zalecen
w tym zakresie.

13. Realizacja zadan obronnych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

14. Sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegle komorki organizacyjne okreslonych zadan
merytorycznych oraz koordynowanie ich dzialan.

§ 10

Do zadan Zastepcy Kierownika (ZK) nalezy w szczegélnosci:

1. Planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania podleglych komérek organizacyjnych.

2. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegle komorki organizacyjne okreslonych zadan
merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

3. Nadzdér nad gospodarka magazynowa.

4. Nadzo6r nad gospodarkq mieszkaniowa.

5. Czuwanie nad terminowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa realizacja powierzonych
zadan w zakresie podlegltych komorek organizacyjnych.

6. Zarzadzanie przekazanym majgtkiem komunalnym w zakresie podleglych komdrek
organizacyjnych.

7. Organizacja pracy i kontrola dziatalno$ci podlegtych komérek organizacyjnych.

8. Wspdlpraca z Glownym Ksiegowym w zakresie windykacji naleznosci dotyczacych podleglych
komérek organizacyjnych.

9. Wystepowanie z inicjatywa przedsiewzie¢ organizacyjnych, gospodarczych i administracyjnych
majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Zakladu i poprawe warunkéw pracy podleglych
pracownikéw.

10. Informowanie oraz instruowanie podleglych pracownikow w celu zapewnienia prawidlowego
wykonywania powierzonych zadan.

11. Wnioskowanie do Kierownika w sprawach pracowniczych podleglych komorek
organizacyjnych.

§11

Do zadan Gléwnego Ksiegowego (GK) nalezy w szczegodlnosci:

1. Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem spraw zwiazanych z finansowa i ksiegowa obslugg
Zakltadu w oparciu o obowigzujace przepisy z zakresu ustaw o rachunkowosci i finansach
publicznych oraz przepisy wykonawcze.

2. Kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkow finansowych
oraz innych $wiadczen majatkowych.

3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

4. Zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdawczosSci budzietowej i
finansowej w zakresie funkcjonowania Zakladu.

5. Nadzér nad sprawozdawczoscia finansowa i budzetowa.

6. Nadzor nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci Zakladu, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

7. Przygotowywanie propozycji planu finansowego Zakladu do akceptacji Kierownika.

8. Nadzdér nad prawidlowym wykonaniem planu finansowego Zakladu oraz prawidlowymi
relacjami pomiedzy dochodami i wydatkami.

9. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Zakladu.



10. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, ze szczegélnym uwzglednieniem planu kont, obiegu
dokumentéw (dowoddéw ksiegowych) oraz zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

11. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtej komoérki organizacyjnej.

12. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegly komoérke organizacyjng okreslonych zadan
merytorycznych oraz koordynowanie jej dziatan.

13. Nadzor nad windykacja nieuiszczonych w terminie nalezno$ci budzetowych.

14. Wnioskowanie do Kierownika w sprawach pracowniczych podleglej komérki organizacyjnej.

§12

Do zadan Inspektora ds. technicznych (IT) nalezy w szczegolnosci:

1. Odpowiedzialnos¢ wobec Kierownika za stan powierzonych do realizacji zadan i rezultaty pracy
podleglej komérki organizacyjnej.

2. Kierowanie pracg podleglej komorki organizacyjnej, koordynowanie jej dziatan oraz realizacja
powierzonych zadan.

3. Przygotowywanie inwestycji i remontéw wraz z prowadzeniem nad nimi nadzoru technicznego.
4. Prowadzenie nadzoréw inwestorskich.

5. Przeglady obiektéw budowlanych.

6. Kierowanie podleglymi pracownikami.

7. Inicjowanie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych i technologicznych obejmujacych
zakres dzialalno$ci Zaktadu.

8. Biezaca wspolpraca z Zastepcg Kierownika i Gléwnym Ksiggowym w zakresie ich kompetencji.
9. Wnioskowanie do Kierownika w sprawach pracowniczych podleglej komérki organizacyjnej.

§13

Do zadan wspélnych Kierownika, Zastepcy Kierownika, Glownego Ksiggowego oraz
Inspektora ds. technicznych nalezy:

1. Zapewnienie przestrzegania przepisow Kodeksu Pracy, BHP, ochrony przeciwpozarowej,
dyscypliny pracy i wlasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikéw podleglych komérek
organizacyjnych.

2. Dazenie do aktywnego wspéldzialania pracownikow w zakresie zwigkszenia wydajnosci pracy
poprzez analizowanie i dokonywanie oceny wynikéw pracy oraz zapoznawanie z nimi podleglych
pracownikow.

3. Podejmowanie dzialai majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych, prywamosci oraz wiasciwego zarzadzania bezpieczenstwem informacji przez
pracownikow Zaktadu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

4. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych w opracowaniu procedur
i wytycznych do realizacji zadan statych.

§14

Do zadan Dzialu Ksiegowosci (KS) nalezy w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie do zatwierdzania planéw finansowych realizowanych przez komérki
organizacyjne Zaktadu na podstawie ustalonego szczeg6towego planu finansowego Zakladu.

2. Opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu finansowego i wlasciwych
sprawozdan analitycznych.

3. Koordynacja ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Zakladu.

4. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.



5. Kontrola wydawanych $rodkéw pienieznych i obrotéw pienieznych na rachunkach bankowych.
6. Zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

7. Sporzadzanie bilansow i sprawozdan.

8. Realizacja wydatkéw: wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych, dodatkéw, nagrod, kosztow
podroézy stuzbowych itp.

9. Prawidtowe prowadzenie danych do obliczania podatku VAT i innych obowigzujgcych podatkow.
10. Prowadzenie wiasciwej gospodarki Zakladowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych.

11. Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majgtku oraz kontrola
prawidlowosci spisu z natury.

12. Wycena, ustalanie wartosci spisanych z natury skladnikow majatkowych wraz z ustalaniem
réznic inwentaryzacyjnych.

13. Prowadzenie pelnej ewidencji obliczania amortyzacji i umorzen $rodkow trwatych.

14. Prowadzenie ubezpieczen pracowniczych.

15. Prowadzenie rozliczen z kontrahentami.

16. Prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczo$ci finansowej i statystycznej z zakresu
prowadzonych spraw.

17. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

18. Przechowywanie i archiwizacja dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, spisow
inwentaryzacyjnych i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nieuiszczonych w terminie naleznosci.

§15

Do zadan Dzialu Administracja (A) nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i osobowych pracownikow Zakladu.

2. Obliczanie wynagrodzen oraz rozliczanie naleznosci z tytulu skladek i zasitkow ZUS.

3. Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow.

4. Dbatos¢ o terminowo$¢ badan lekarskich pracownikow.

5. Planowanie i realizacja wydatkow rzeczowych.

6. Sporzadzanie sprawozdan i zestawien w zakresie spraw osobowych i zatrudnienia.

7. Prowadzenie sekretariatu Zaktadu, w tym obstuga korespondencji przychodzacej, wychodzacej
oraz wewnetrznej.

8. Prowadzenie rejestru aktoéw prawnych wewnetrznych i zewnetrznych.

9. Prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Zaklad.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym i od odpowiedzialnosci
cywilnej Zaktadu.

11. Obstluga zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w zakresie wskazanym
przez Kierownika.

12. Sporzadzanie deklaracji do Panistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

13. Przygotowywanie dokumentéw wymagajacych opinii prawnych i zarzadzen Kierownika.

14. Zaopatrywanie pracownikow Zakladu w odziez ochronng, srodki ochrony osobistej, srodki
higieniczne i materialy biurowe.

15. Prowadzenie gospodarki magazynowej.

16. Prowadzenie sktadnicy akt.

17. Dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentow.

18. Prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych.

19. Prowadzenie kasy Zakladu.

20. Prowadzenie internetowej obstugi bankowej Zakladu.

21. Administrowanie mieszkaniami komunalnymi i lokalami uzytkowymi.



§ 16

Do zadan Dzialu Rekreacyjno-Sportowego (RS) nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie zadan w zakresie biezacej obstugi ,wielofunkcyjnego obiektu sportowo-
rekreacyjnego ze sztucznym lodowiskiem”.

2. Prowadzenie zadan w zakresie biezgcej obshugi ,,GoScirfica Pszowskiego”.

3. Sporzadzanie planéw remontowo-modernizacyjnych i czynnosci serwisowych dotyczacych
obiektow wymienionych w pkt. 1 i 2 we wspédlpracy z Inspektorem ds. technicznych.

4. Sporzgdzanie planéw zakupow wyposazenia ww. obiektow.

5. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do racjonalnego wykorzystania obstugiwanych obiektéw
i maksymalizacji dochodéw biezacych z uwzglednieniem mozliwo$ci organizacyjnych, lokalowych
i kadrowych w ww. obiektach i Zakladzie.

6. Przygotowywanie informacji i danych do wykorzystania w zakresie zaméwien publicznych.

7. Dbatos¢ o stan infrastruktury i urzadzen bedacych w administrowaniu dziah.

8§17

Do zadan Dzialu Technicznego (T) nalezy w szczegélnosci:

1. Przeglady budynkéw administrowanych przez Zaklad.

2. Przygotowywanie planéw remontowych.

3. Prowadzenie inwestycji oraz remontéw obiektéw administrowanych przez Zaklad.

4. Realizacja zadan zleconych przez Kierownika i Urzad Miasta.

5. Dbalos¢ o wykonywanie zadaf inwestycyjnych i remontowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i sztukg budowlana.

6. Dbatosc o stan techniczny infrastruktury bedacej w administrowaniu Zak}adu.

§18

Do zadan Dzialu Wodno-Kanalizacyjnego (WK) nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie zadann w zakresie biezgcej obshigi oczyszczalni $ciekéw wraz z systemem sieci
kanalizacyjne]j i przepompowni $ciekéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Kontrola pracy i serwis urzadzen zwiazanych z eksploatacjq sieci kanalizacyjnej.

3. Usuwanie awarii i zatoréw w sieci kanalizacyjnej.

4. Wspdlpraca z przedsiebiorstwami zajmujacymi sie zbiorowym zaopatrzeniem w wode.

5. Obstuga administracyjna i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka $ciekowa.

6. Przygotowywanie i skladanie wnioskow o zatwierdzenie taryf za odprowadzanie Sciekdw.

7. Przygotowywanie i skladanie wnioskéw o pozwolenie wodnoprawne.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i akiéw normatywnych

§19

1. Kierownik podpisuje decyzje administracyjne na podstawie posiadanego upowaznienia oraz inne
dokumenty i rozstrzygniecia, podejmowane zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa, w ramach
posiadanych upowaznien.

2. Zarzadzenia, pisma og6lne i regulaminy dotyczace Zaktadu podpisuje Kierownik lub w jego
zastepstwie Zastepca Kierownika lub Gléwny Ksiegowy.

3. Dokumenty osobowe dotyczace pracownikéw Zaktadu podpisuje Kierownik.



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 20

1. Wszyscy pracownicy Zakladu zobowigzani sg do przestrzegania postanowien zawartych
w niniejszym regulaminie.

2. Pracownicy materialnie odpowiedzialni za powierzone mienie zobowiazani sa do protokolarnego
przejecia lub przekazania mienia.

3. Niniejszy regulamin stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynno$ci, uprawnier,
upowaznien i odpowiedzialnosci pracownikéw Zakladu.

4. Sprawy nieujete szczegélowo w niniejszym regulaminie beda ustalane w formie odrebnych
zarzadzen Kierownika.

5. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Zaktadu rozstrzyga Kierownik.

§21
Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.
§22

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza
Miasta Pszow.
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