
Zarzadzenie Nr B-0152-90/2003 
Burmistrza Radlina  

 
z dnia 28 lipca 2003 r. 

 
w sprawie:  zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Zakladu Gospodarki Komunalnej 

 
      Na podstawie art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. Nr 
142 poz. 1591 z 2001 r. z pózn. zm. ) w zwiazku z § 12 Statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej 
wprowadzonym uchwala Nr BRM-0150/VIII/58/2003 Rady Miejskiej w Radlinie z dnia 24 kwietnia 2003 
r., w sprawie nadania statutu Zakladowi Gospodarki Komunalnej w Radlinie 
 

zarzadzam, co nastepuje: 
 

§ 1 
 

Zatwierdza sie regulamin organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej w Radlinie nadany 
Zarzadzeniem Nr 6/2003 Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej z dnia 20 maja 2003 r. 
 

§ 2 
 

Traci moc uchwala Nr BRM – 0151/416/2002 Zarzadu Miasta Radlin z dnia 22 pazdziernika 2002 r. 
 

§ 3 
 

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                                                                        Zalacznik 

                                                                                                                                                  do zarzadzenia Nr B-0152-90/2003 
                                                                                                                          Burmistrza  Radlina 

                                                                                                                              z dnia 28 lipca 2003 r. 

 
Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej w Radlinie 

 
 

Rozdzial  I 
Struktura organizacyjna zakladu 

 
§ 1 

 
Organizacje wewnetrzna zakladu odzwierciedla struktura organizacyjna zakladu. 
W wewnetrznej strukturze organizacyjnej przyjmuje sie nastepujace komórki organizacyjne: 
- dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska. 
 

§ 2 
 
W ramach zakladu dzialaja: 
I. Radca Prawny 
II. Dzial Administracyjno – Socjalny 
III. Stanowisko ds. BHP, PPoz. i Obrony Cywilnej 
IV. Glówny Ksiegowy 

1. Sekcja ekonomiczno – finansowa 
V. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych 

1. Dzial Gospodarki Komunalnej 
a. Sekcja drogowa 
b. Transport i warsztat 
c. Sekcja oczyszczania i kanalizacji 
d. Sekcja targowisk, szaletów i parkingów 
e. Utrzymanie sieci cieplowniczych 
f. Zaopatrzenie i magazyn 

2. Dzial Mieszkaniowy 
a. Administracja i  Zarzadzanie Budynkami Komunalnymi 
b. Ekipa Konserwatorska 

VI. Dzial Zieleni 
1. Sekcja zieleni 
2. Konserwacja zieleni 

 
      
Uszeregowanie i podporzadkowanie komórek organizacyjnych zakladu okresla schemat organizacyjny 
stanowiacy zalacznik nr 1. 
 

Rozdzial  II 
Obowiazki i odpowiedzialnosc 

 
§ 3 

 
Praca zakladu kieruje dyrektor, który odpowiada za caloksztalt dzialalnosci, a w szczególnosci za 
gospodarke finansowa, powierzone skladniki majatkowe, dobór pracowników oraz realizacje 
okreslonych w statucie zadan. 
Dyrektor reprezentuje zaklad i jest koordynatorem dzialalnosci tego zakladu. 
Podejmuje i wykonuje zarzadzenia organów gminy w zakresie objetym dzialalnoscia zakladu. 
Dyrektor jest upowazniony do dokonywania czynnosci prawnych w zakresie dzialalnosci zakladu na 
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza. 



Pelnomocnictwo nie obejmuje umocowania do dokonywania czynnosci prawnych w sprawach 
majatkowych przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu wymagajacych zarzadzenia Burmistrza lub 
uchwaly Rady Miejskiej. Przyjmuje i rozpatruje skargi i zazalenia zgodnie z k.p.a. 
 

 
§ 4 

 
W czasie nieobecnosci dyrektora praca zakladu kieruje zastepca dyrektora ds. technicznych. Dyrektor 
techniczny podlega bezposrednio dyrektorowi zakladu. 
 

§ 5 
 
Do obowiazków glównego ksiegowego nalezy w szczególnosci: 
 

1. prowadzenie rachunkowosci zakladu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami 
rachunkowosci w sposób zapewniajacy prawidlowy przebieg operacji gospodarczych i ochrone 
mienia bedacego w posiadania zakladu. 

2. prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowanie caloksztaltu prac z 
zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczególne komórki organizacyjne. 

3. analiza wykorzystania srodków przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji 
zakladu. 

4. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umów zawieranych przez zaklad. 
 

§ 6 
 
Na czele dzialów zatrudnieni sa kierownicy, którzy odpowiedzialni sa za caloksztalt prac danej 
komórki. Do obowiazków kierownika komórki organizacyjnej nalezy w szczególnosci: 
 

1. dokladna znajomosc zagadnien stanowiacych przedmiot dzialania, znajomosc 
obowiazujacych w tym zakresie przepisów oraz umiejetnosc prawidlowego stosowania ich w 
praktyce, 

2. ustalanie planów dzialania oraz zamierzen w przedmiocie dzialalnosci komórki 
organizacyjnej, 

3. ustalanie w uzgodnieniu z przelozonym ( dyrektorem badz jego zastepca ), wewnetrznej 
organizacji kierowanej komórki oraz zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci dla podleglych 
pracowników, 

4. instruowanie pracowników, udzielanie wskazówek i innej niezbednej pomocy dla wlasciwego 
wykonania powierzonych zadan, 

5. rozdzial i dekretacja wplywajacych do komórki pism ze wskazaniem sposobu ich zalatwienia, 
6. zapewnienie zgodnego z przepisami zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i sluzbowej, 

warunków bhp i ppoz. oraz nadzór nad ich przestrzeganiem przez podleglych pracowników, 
7. dbalosc o mienie, 
8. przestrzeganie i kontrola realizacji postanowien kodeksu pracy i regulaminu pracy. 

 
Kierownik ponosi odpowiedzialnosc za prawidlowe wykonanie wymienionych obowiazków a w 
szczególnosci za: 
 

1. zgodne z planem rozliczanie zadan, 
2. rzetelnosc i terminowosc opracowywanych informacji i sprawozdan, 
3. utrzymanie dyscypliny pracy, 
4. zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i sluzbowej, 
5. zapewnienie prawidlowych warunków bhp i ppoz. zgodnie z obowiazujacymi przepisami, 
6. zabezpieczenie powierzonego mienia poprzez odpowiedzialnosc majatkowa. 

 
 
 
 
 



§ 7 
 
Obowiazki i odpowiedzialnosc pracownika: 
 

1. znajomosc zakresu dzialania macierzystej komórki organizacyjnej oraz wszystkich aktów 
normatywnych, na których dzialalnosc ta jest oparta, 

2. dokladne wykonywanie powierzonych obowiazków w sposób zabezpieczajacy terminowe i 
rzetelne jej wykonanie, 

3. przestrzeganie regulaminu pracy, 
4. przestrzeganie drogi sluzbowej w zalatwianiu spraw, 
5. wykonywanie polecen sluzbowych wydanych przez bezposredniego przelozonego badz 

przelozonego wyzszego szczebla niezaleznie od wykonania stalych obowiazków okreslonych 
w zakresie czynnosci, 

6. informowanie przelozonego o przebiegu nalozonych zadan oraz o napotkanych trudnosciach, 
7. przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz przepisów 

dotyczacych bhp i ppoz., 
8.  troska o dbalosc o mienie firmy, 
9. stale podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, 
10. dbalosc o estetyke miejsca pracy, zachowanie kulturalnego i kolezenskiego stosunku do 

wspólpracowników i interesantów, 
 
Pracownik ponosi odpowiedzialnosc za wykonanie zakresu obowiazków a w szczególnosci za: 
 

1. terminowe i rzetelne wykonanie prac, 
2. przestrzeganie zarzadzen i polecen przelozonych oraz przepisów bhp i ppoz., 
3. przestrzeganie zasad regulaminu pracy, 
4. powierzone mienie - poprzez odpowiedzialnosc majatkowa. 

 
Rozdzial  III 

Zasady zarzadzania 
 

§ 8 
 
1. Znajomosc zasad organizacji i zarzadzania jest podstawowym obowiazkiem kierownictwa 

wszystkich szczebli zarzadzania i wszystkich pracowników. 
2. Kazdy kierownik posiada okreslony zakres czynnosci, w ramach którego podejmuje decyzje i 

wydaje polecenia podleglym pracownikom. 
3. Kierownik komórki organizacyjnej nie ma prawa wydania polecen kierownikom i pracownikom 

innych komórek organizacyjnych ( nie dotyczy zagrozenia bhp ). 
Kierownik moze byc upowazniony do kontrolowania pracy niektórych komórek lub ich kierowników 
i pracowników w zakresie swej kompetencji rzeczowej, jak równiez do udzielania tym komórkom 
wskazówek i wytycznych odnosnie kierunków i metod pracy. 

4. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od którego otrzymuje 
polecenia sluzbowe i przed którym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan. Pracownik, który w 
wyjatkowych wypadkach otrzymuje polecenia sluzbowe nie od bezposredniego przelozonego, lecz 
od przelozonego wyzszego szczebla w ramach tej samej zaleznosci hierarchicznej, powinien 
polecenie wykonac, zawiadamiajac o tym bezposredniego  przelozonego. Zawiadomienie to 
powinno nastapic w zasadzie przed wykonaniem polecenia. 

5. Ciaglosc sprawowania funkcji kierowniczych powinna byc zabezpieczona przez przekazywanie w 
razie nieobecnosci kierownika ich zastepcom pelni wladzy wraz z odpowiedzialnoscia. 

6. Komórki organizacyjne obowiazuje zasada wzajemnego wspóldzialania i wymiany opinii. 
7. Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku komórek organizacyjnych, 

obowiazuje zasada, ze wiodaca jest ta komórka, której zakres dzialania obejmuje glówne 
zagadnienia lub wiekszosc zagadnien wystepujacych w przedmiotowej sprawie. 

 
Sporne kompetencje rozstrzyga dyrektor. 
 
 
 



Rozdzial  IV 
Odpowiedzialnosc z tytulu nadzoru i kontroli 

 
§ 9 

 
Odpowiedzialnosc z tytulu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy zakladu pelniacy funkcje 
kierownicze, którym w zakresie obowiazków sluzbowych powierzono nadzór i kontrole nad 
czynnosciami innych osób zatrudnionych przez nich w komórkach organizacyjnych. 
 

§ 10 
 
Odpowiedzialnosc z tytulu kontroli i nadzoru wynika z obowiazku: 
 

1. Organizowania prawidlowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych dzialach. 
2. Systematycznego i pelnego nadzorowania czynnosci sluzbowych podleglego personelu 

szczególnie w zakresie: 
a)   zgodnosci z obowiazujacymi przepisami, 
b) zgodnosci z ustalonymi obowiazkami sluzbowymi, 
c) zgodnosci z obowiazujacymi normami, instrukcjami technicznymi itp. 

 
3. Ujawniania i usuwania stwierdzonych braków i nieprawidlowosci. 

 
§ 11 

 
Do podstawowych zadan kontroli nalezy: 
 

1. zapewnienie ochrony wlasnosci zakladu, 
2. przestrzeganie dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej i obrotów skladnikami 

majatkowymi, 
3. ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzyc oraz ustalenie przyczyn ich 

powstania i osób odpowiedzialnych, 
4. kontrola realizacji zadan i wykorzystania srodków. 

 
§ 12 

 
Kontrola wewnetrzna w zakladzie sprawowana jest w formie kontroli funkcjonalnej, do której 
wykonania zobowiazani sa wszyscy pracownicy zajmujacy stanowiska zwiazane z nadzorem i 
kontrola w ramach obowiazków sluzbowych. 
Obowiazek sprawowania tej kontroli okreslaja zakresy czynnosci jak równiez wewnetrzne przepisy ( 
regulaminy,  instrukcje ). 
 

§ 13 
 
1. Nadzór nad skutecznoscia dzialania kontroli funkcjonalnej i prawidlowoscia wykorzystania jej 

wyników sprawuje dyrektor. 
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za calosc gospodarki finansowej zakladu w tym za wykonywanie 

okreslonych ustawa obowiazków w zakresie kontroli finansowej. 
3. Dyrektor moze powierzyc okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom 

jednostki. Przyjecie obowiazków przez te osoby powinno byc stwierdzone dokumentem. 
 
 
 
 
 
 
 
 



Rozdzial  V 
Przedmiot i zakres dzialania zakladu 

 
§ 14 

 
 
Zakres obowiazków Dzialu Gospodarki Komunalnej: 
 
1.   W zakresie Oczyszczania i Kanalizacji: 

a) wywóz nieczystosci stalych z terenu Radlina oraz miejsc innych za zgoda Urzedu 
Miejskiego. 

b) mechaniczne oczyszczanie ulic na terenie miasta Radlin. 
c) reczne oczyszczanie chodników na terenie miasta Radlin. 
d) eksploatacja miejskich wysypisk smieci. 
e) utrzymanie kanalizacji deszczowej. 

 
2.   W zakresie Sekcji Drogowej: 

a) prowadzenie pelnego zakresu robót drogowo – chodnikowych tzn. regeneracja pasów 
drogowych ( roboty asfaltowe), montaz i wymiana krat sciekowych, studni drogowych typu 
ciezkiego, czyszczenie kratek sciekowych kanalizacji deszczowej. 

b) renowacje i wykonywanie nowych dróg i chodników z materialów takich jak: trylinka, 
betonity, ksztaltki. 

c) korytowanie dróg ( roboty ziemne ) przygotowywanych pod nawierzchnie betonowe. 
d) wykonywanie robót malarskich w zakresie wykonawstwa znaków drogowych, montazu 

slupków, kratownic, znaków i tablic, montazu reklam w pasach drogowych, malowanie 
oznakowania poziomego i pionowego ( przejscia dla pieszych ), malowanie parkingów. 

e) prowadzenie dokumentacji budowlanej w postaci dzienników budów, ksiazek obmiarów i 
dokumentacji ewidencyjnej pracowników. 

f) organizacja i prowadzenie „Akcji zima” na terenie miasta. 
 
3.   W zakresie Targowisk, Parkingów i Szaletów: 

a) organizacja targowisk. 
b) pobieranie oplat. 
c) utrzymanie czystosci targowisk. 
d) obsluga szaletów miejskich. 
e) organizacja i obsluga parkingów miejskich. 

 
4.   W zakresie Transportu i Warsztatu: 

a) konserwacja, remonty biezace, kapitalne maszyn i urzadzen zakladu. 
b) prowadzenie dokumentacji sprzetu. 
c) prowadzenie fizycznej likwidacji maszyn, urzadzen, sprzetu. 
d) nadzór i prowadzenie robót elektrycznych i energetycznych w miejscach dzialania ZGK. 
e) wykonanie, konserwacja i obsluga sygnalizacji swietlnej w miescie. 

 
5.   W zakresie Zaopatrzenia i Magazynu: 

a) nalezyte udokumentowanie obrotu zapasów. 
b) konserwacja powierzonych zapasów. 
c) ewidencja ilosciowa przychodów i rozchodów. 
d) zabezpieczenie zapasów oraz prawidlowe ich rozchodowanie. 

 
6.   W zakresie Utrzymania Sieci Cieplowniczych: 

a) prowadzenie postepowan administracyjnych zawiazanych z administrowaniem  siecia. 
b) zawieranie i rozwiazywanie umów na przesyl, dystrybucje oraz sprzedaz energii cieplnej, 
c) kompletowanie oraz obróbka danych dotyczacych sprzedazy ciepla, 
d) przeglady i utrzymanie sieci w zakresie biezacej konserwacji. 
e) planowanie remontów oraz inwestycji na sieci cieplowniczej, 
f) usuwanie awarii sieci. 

 
 



§ 15 
 
Zakres obowiazków Dzialu Ksiegowosci: 
 

1. Organizowanie ksiegowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci finansowej. 
2. Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentów niezbednych dla rachunkowosci oraz 

biezace prowadzenie rachunkowosci. 
3. Prowadzenie rejestru rozliczen, dostaw i uslug, rejestru sprzedazy uslug i rozliczen ze 

zleceniodawcami, prowadzenie ksiegowosci materialowej w ukladzie ilosciowo – 
wartosciowym oraz biezace uzgadnianie stanów z kartotekami ilosciowymi magazynu.  

4. Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiegowosci srodków trwalych, przedmiotów 
nietrwalych w uzytkowaniu, tabeli amortyzacyjnej i analityki umorzen. 

5. Opracowywanie na biezaco na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu 
majatkowego i wyników finansowych zakladu a w szczególnosci analiz wynikowych 
kosztów wlasnych. 

§ 16 
 
Zakres obowiazków Dzialu Kadr: 
 

1. Prowadzenie ewidencji i kartotek stanu ruchu zalogi w ukladzie osobowym i etatowym, 
miejsc pracy, placy, wieku i wyksztalcenia. 

2. Dzialania okreslone przez kodeks pracy. 
 

§ 17 
 
Zakres obowiazków Dzialu Zieleni: 
 

1. Ciecia pielegnacyjne drzew, krzewów i bylin. 
2. Wycinka drzew i formowanie koron drzew oraz przeswietlanie krzewów. 
3. Letnia pielegnacja zywoplotów, trawników i skupin krzewów. 
4. Sadzenie drzew i krzewów. 
5. Sadzenie roslin sezonowych i ich pielegnacja. 
6. Utrzymanie poboczy dróg. 
7. Utrzymanie placów zabaw. 
8. Swiateczne dekoracje miasta. 
9. Zimowe utrzymanie terenów zieleni. 
10. Wykonywanie prac ogrodniczych na zlecenie. 
11. Utrzymanie i uzytkowanie terenów komunalnych. 

 
§ 18 

 
Zakres obowiazków Dzialu Mieszkaniowego: 
 

1. Zawieranie i rozwiazywanie umów najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe. 
2. Przeglady budynków. 
3. Planowanie remontów biezacych i kapitalnych substancji mieszkaniowej. 
4. Utrzymanie budynków  w zakresie biezacej konserwacji. 
5. Utrzymanie porzadku wokól budynków. 
6. Zawieranie i rozwiazywanie umów na dostawe mediów oraz wywóz nieczystosci 

stalych. 
7. Prowadzenie na zlecenie zarzadu budynków i wspólnot mieszkaniowych. 

 
§ 19 

 
Kierownicy poszczególnych jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do uzgodnienia 
szczególowych zakresów czynnosci pracowników z regulaminem organizacyjnym zakladu. 
 
 
 



Zarzadzenie Nr 6/2003 
Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej 

 
z dnia 20 maja 2003 r. 

 
w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego 

 
Na podstawie § 12 Uchwaly Nr BRM-0150/VIII/58/2003 Rady Miejskiej w Radlinie z dnia 24 kwietnia 
2003 r. w sprawie nadania statutu Zakladowi Gospodarki Komunalnej w Radlinie 
 

zarzadzam, co nastepuje: 
 

§ 1 
 

Nadaje sie regulamin organizacyjny dla Zakladu Gospodarki Komunalnej w Radlinie, zwany dalej 
„Regulaminem” w brzmieniu jak w zalaczniku do zarzadzenia. 
 

§ 2 
 

Z chwila wejscia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin wprowadzony Uchwala Nr BRM-
0151/416/2002 Zarzadu Miasta Radlina z dnia 22 pazdziernika 2002 r. 
 

§ 3 
 

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 


