Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2

Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Radlinie

z dnia 26 marca 2019r.

Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Radlinie

Rozdzial I
Struktura organizacyjna zakiadu

§1

Organizacje wewnetrzng zaktadu odzwierciedla struktura organizacyjna zaktadu.
W wewnetrznej strukturze organizacyjnej przyjmuje sie nastepujace komérki organizacyjne:
- dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska.

§2
W ramach zaktadu dziatajg:
L. Dyrektor
II. Sekretariat

I1I. Glowny Ksiegowy
1. Sekcja ekonomiczno — finansowa
2. Sekcja kadrowo - ptacowa
Iv. Dziat Gospodarki Komunalnej
1.  Sekcja drogowa z magazynem
2. Sekcja kanalizacji , sieci cieptowniczych i szaletéw
V. Dziat Mieszkaniowy i Zieleni
1. Sekcja Zieleni i Oczyszczania
2.  Administracja i Zarzadzanie Budynkami Komunalnymi
3.  Sekcja Zamowien Publicznych i Zarzadzanie Wspolnotg Mieszkaniowa

Uszeregowanie i podporzadkowanie komorek organizacyjnych zaktadu okresla schemat organizacyjny
stanowiacy zatgcznik nr 1.

Rozdziat II
Obowiazki i odpowiedzialnos¢

§3

Pracg zaktadu kieruje dyrektor, ktéry odpowiada za catoksztatt dziatalnosci, a w szczegdlnosci za
gospodarke finansowg w tym za wykonywanie okreslonych ustawg obowigzkow w zakresie kontroli
finansowej, powierzone sktadniki majgtkowe, dobdr pracownikow oraz realizacje okres$lonych w
statucie zadan.

Dyrektor reprezentuje zaktad i jest koordynatorem dziatalnosci tego zaktadu.

Podejmuije i wykonuje zarzadzenia organdw gminy w zakresie objetym dziatalnoscig zaktadu.

Dyrektor jest upowazniony do dokonywania czynnosci prawnych w zakresie dziatalnosci zakfadu na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

Petnomocnictwo nie obejmuje umocowania do dokonywania czynnosci prawnych w sprawach
majatkowych przekraczajacych zakres zwykitego zarzadu wymagajacych zarzadzenia Burmistrza lub
uchwaty Rady Miejskiej. Przyjmuje i rozpatruje skargi i zazalenia zgodnie z k.p.a.
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W czasie nieobecnosci dyrektora pracg zaktadu kieruje upowazniony kierownik dziatu.

§5

Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej zaktadu, w tym na
wykonywanie okreslonych ustawg obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej.
Do obowigzkdw gtownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

uhw

prowadzenie rachunkowosci zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
rachunkowosci w sposdb zapewniajacy prawidtowy przebieg operacji gospodarczych i ochrone
mienia bedacego w posiadania zakfadu,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowanie catoksztattu prac z
zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

kierowanie praca sekcji ekonomiczno- finansowej oraz sekcji kadrowo-ptacowej,

organizowanie ksiegowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci finansowej,

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci oraz biezace
prowadzenie rachunkowosci,

opracowywanie na biezgco na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu majatkowego i
wynikéw finansowych zakladu a w szczegdlnosci analiz wynikowych kosztéw wtasnych, oraz
przedstawianie ich dyrektorowi zaktadu,

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji
zaktadu oraz przedstawianie ich dyrektorowi zaktadu,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez zaktad.

§6

Na czele dziatow zatrudnieni sg kierownicy, ktorzy odpowiedzialni sg za catoksztatt prac danej
komorki. Do obowigzkéw kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

4,
5.
6.

7.
8.

dokfadna znajomo$¢ zagadnien stanowigcych przedmiot dziatania, znajomos¢ obowigzujgcych
w tym zakresie przepisdw oraz umiejetno$¢ prawidtowego stosowania ich w praktyce,
ustalanie planéw dziatania oraz zamierzen w przedmiocie dziatalnosci komérki organizacyjnej,
ustalanie w uzgodnieniu z przetozonym wewnetrznej organizacji kierowanej komorki oraz
zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikoéw,

instruowanie pracownikow, udzielanie wskazowek i innej niezbednej pomocy dla wtasciwego
wykonania powierzonych zadan,

rozdziat i dekretacja wptywajacych do komérki pism ze wskazaniem sposobu ich zatatwienia,
zapewnienie zgodnego z przepisami zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej
warunkow bhp i ppoz. oraz nadzér nad ich przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw,
dbato$¢ o mienie,

przestrzeganie i kontrola realizacji postanowien kodeksu pracy i regulaminu pracy.

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonanie wymienionych obowigzkdw a w
szczegolnosci za:

SNk wb =

zgodne z planem rozliczanie zadan,

rzetelnos¢ i terminowos$¢ opracowywanych informacji i sprawozdan,

utrzymanie dyscypliny pracy,

zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

zapewnienie prawidtowych warunkow bhp i ppoz. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zabezpieczenie powierzonego mienia poprzez odpowiedzialno$¢ majatkowa.



§7
Obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownika:

1. znajomos$¢ zakresu dziatania macierzystej komorki organizacyjnej oraz wszystkich aktdw
normatywnych, na ktorych dziatalnosc ta jest oparta,

2. doktadne wykonywanie powierzonych obowigzkéw w sposdb zabezpieczajacy terminowe i

rzetelne jej wykonanie,

przestrzeganie regulaminu pracy,

przestrzeganie drogi stuzbowej w zatatwianiu spraw,

wykonywanie polecen stuzbowych wydanych przez bezposredniego przetozonego badz

przetozonego wyzszego szczebla niezaleznie od wykonania statych obowigzkow okreslonych w

zakresie czynnosci,

6. informowanie przetozonego o przebiegu natozonych zadan oraz o napotkanych trudnosciach,

7. przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisow

dotyczacych bhp i ppoz.,

troska o dbato$¢ o mienie firmy,

state podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

0. dbato$¢ o estetyke miejsca pracy, zachowanie kulturalnego i kolezenskiego stosunku do

wspOtpracownikow i interesantow.
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Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zakresu obowigzkéw a w szczegdlnosci za:

terminowe i rzetelne wykonanie prac,

przestrzeganie zarzadzen i polecen przetozonych oraz przepiséw bhp i ppoz.,
przestrzeganie zasad regulaminu pracy,

powierzone mienie - poprzez odpowiedzialno$¢ majatkowa.
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Rozdziat III
Zasady zarzadzania

§8

1. Znajomos$¢ zasad organizacji i zarzadzania jest podstawowym obowigzkiem kierownictwa
wszystkich szczebli zarzadzania i wszystkich pracownikow.

2. Kazdy kierownik posiada okresSlony zakres czynnosci, w ramach ktérego podejmuje decyzje i
wydaje polecenia podlegtym pracownikom.

3. Kierownik komorki organizacyjnej nie ma prawa wydania polecert kierownikom i pracownikom
innych komdrek organizacyjnych ( nie dotyczy zagrozenia bhp oraz okresu zastepowania
dyrektora).

Kierownik moze by¢ upowazniony do kontrolowania pracy niektérych komdrek lub ich kierownikéw
i pracownikdw w zakresie swej kompetencji rzeczowej, jak rowniez do udzielania tym komorkom
wskazowek i wytycznych odnosnie kierunkoéw i metod pracy.

4. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan. Pracownik, ktory w
wyjatkowych wypadkach otrzymuje polecenia stuzbowe nie od bezposredniego przetozonego, lecz
od przetozonego wyzszego szczebla w ramach tej samej zaleznosci hierarchicznej, powinien
polecenie wykona¢, zawiadamiajgc o tym bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to
powinno nastgpi¢ w zasadzie przed wykonaniem polecenia.

5. Ciggto$¢ sprawowania funkgji kierowniczych powinna by¢ zabezpieczona przez przekazywanie w
razie nieobecnosci kierownika ich zastepcom petni wtadzy wraz z odpowiedzialnoscia.

6. Komdrki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspdtdziatania i wymiany opinii.



7. Przy zatatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komdrek organizacyjnych,
obowigzuje zasada, Zze wiodgca jest ta komorka, ktdorej zakres dziatania obejmuje gtéwne
zagadnienia lub wiekszo$¢ zagadnien wystepujacych w przedmiotowej sprawie.

Sporne kompetencje rozstrzyga dyrektor.

Rozdziat IV
Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli

§9

Odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru i kontroli ponoszg wszyscy pracownicy zaktadu petnigcy funkcje
kierownicze, ktorym w zakresie obowigzkdow stuzbowych powierzono nadzér i kontrole nad
czynnosciami innych osdb zatrudnionych przez nich w komérkach organizacyjnych.

§ 10

Odpowiedzialnos¢ z tytutu kontroli i nadzoru wynika z obowigzku:

1. Organizowania prawidtowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych dziatach
2. Systematycznego i petnego nadzorowania czynnosci stuzbowych podlegtego personelu
szczegolnie w zakresie:
a) zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,
b) zgodnosci z ustalonymi obowigzkami stuzbowymi,
¢) zgodnosci z obowigzujgcymi normami, instrukcjami technicznymi itp.,
d) ujawniania i usuwania stwierdzonych brakéw i nieprawidtowosci.

g§11
Do podstawowych zadan kontroli nalezy:
1. zapewnienie ochrony wtasnosci zakfadu,
2. przestrzeganie dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej i obrotéw skfadnikami
majatkowymi,
3. ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzy¢ oraz ustalenie przyczyn ich powstania
i 0séb odpowiedzialnych,
4, kontrola realizacji zadan i wykorzystania Srodkow.
§12

Kontrola wewnetrzna w zakladzie sprawowana jest w formie kontroli funkcjonalnej, do ktdrej
wykonania zobowigzani sg wszyscy pracownicy zajmujacy stanowiska zwigzane z nadzorem i kontrolg
w ramach obowigzkow stuzbowych.

Obowigzek sprawowania tej kontroli okreslajg zakresy czynnosci jak réwniez wewnetrzne przepisy

( regulaminy, instrukcje ).

§13

1. Nadzdr nad skutecznoscig dziatania kontroli funkcjonalnej i prawidtowoscig wykorzystania jej
wynikdw sprawuje dyrektor.

2. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom
jednostki. Przyjecie obowigzkdw przez te osoby powinno by¢ stwierdzone dokumentem.



Rozdziat V
Przedmiot i zakres dziatania zakiadu

§14

Zakres obowigzkéw Dziatu Gospodarki Komunalnej:

1. W zakresie Kanalizacji:

a) utrzymanie kanalizacji deszczowej, rowdw i ciekdw
b) obstuga szaletow miejskich

2. W zakresie Sekcji Drogowej:

a) prowadzenie petnego zakresu robdt drogowo — chodnikowych tzn. regeneracja pasow
drogowych ( roboty asfaltowe), montaz i wymiana krat Sciekowych, studni drogowych typu
ciezkiego, czyszczenie kratek Sciekowych kanalizacji deszczowej,

b) renowacje drog i chodnikdw z materiatow takich jak: trylinka, betonity, ksztattki,

c) wykonywanie robdt malarskich w zakresie wykonawstwa znakéw drogowych, montazu
stupkoéw, kratownic, znakdéw i tablic, montazu reklam w pasach drogowych, malowanie
oznakowania poziomego i pionowego ( przejscia dla pieszych ), malowanie parkingdw,

d) prowadzenie dokumentacji w postaci protokotdw wykonywanych robét i dokumentacji
ewidencyjnej pracownikow,

€) organizacja i prowadzenie ,Akcji zima” na terenie miasta,

f) konserwacja, remonty biezgce, kapitalne maszyn i urzadzen zaktadu, dokumentacja
sprzetu,

g) ewidencja ilosciowa przychodéw i rozchodoéw,

h) zabezpieczenie zapaséw oraz prawidtowe ich rozchodowanie.

§15

Zakres obowigzkow sekcji podlegtych Gtdwnemu Ksiegowemu:

I. W zakresie Sekcji Ekonomiczno - Finansowej:

1.

a

prowadzenie rejestru rozliczen, dostaw i ustug, rejestru VAT, rejestru sprzedazy ustug i
rozliczen ze zleceniodawcami, prowadzenie ksiegowosci materiatowej w uktadzie iloSciowym
oraz biezgce uzgadnianie standw z kartotekami iloSciowymi magazynu, prowadzenie
syntetycznej i analitycznej ksiegowosci Srodkow trwatych, przedmiotdow nietrwatych w
uzytkowaniu, tabeli amortyzacyjnej i analityki umorzen,

prowadzenie syntetycznej ksiegowosci czynszowej,

opracowywanie materiatdw do sprawozdan finansowych, analiz stanu majgtkowego i wynikdw
finansowych zakfadu, sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

Rozliczanie dotacji, depozytéw obcych oraz innych srodkéw spoza jednostki,

prowadzenie rozrachunkdw z Urzedem Miasta z tytutu rozliczen scentralizowanego podatku
VAT,

prowadzenie kasy zaktadu na wewnetrzne potrzeby jednostki,

prowadzenie ksigg rachunkowych przyzaktadowej KZP

II. W zakresie Sekcji Kadr i Ptac:

1.

2.
3.

prowadzenie ewidencji i kartotek stanu ruchu zatogi w ukfadzie osobowym i etatowym, miejsc
pracy, ptacy, wieku i wyksztatcenia,

dziatania okreslone przez kodeks pracy,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczen spotecznych pracownikéw zaktadu



4. obliczanie wynagrodzen pracownikdw, sporzadzanie list ptac,

obliczanie umow zlecen oraz umoéw o dzieto,

6. prowadzenie rozrachunkdw z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

7. prowadzenie obstugi BHP.

b

§ 16
Zakres obowigzkéw Dziatu Mieszkaniowego i Zieleni:

I. W zakresie Administracji i Zarzadzaniu Budynkami Komunalnymi:
1. zawieranie i rozwigzywanie umow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,
przeglady budynkéw,
planowanie remontdw biezgcych i kapitalnych substancji mieszkaniowej,
utrzymanie budynkéw w zakresie biezacej konserwaciji,
utrzymanie porzadku wokét budynkow,
zawieranie i rozwigzywanie umow na dostawe mediéw oraz wywoz nieczystosci statych,
prowadzenie na zlecenie zarzadu budynkdw i wspdinot mieszkaniowych,
prowadzenie na zlecenie robdt inwestycyjnych.
prowadzenie rozliczen finansowych z tytutu wynajmu lokali.
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II. W zakresie Sekgji Zieleni:

pielegnacja drzew, krzewow, zywoptotow i trawnikow,

sadzenie drzew, krzewdw, roslin sezonowych i ich pielegnacja,
utrzymanie poboczy drdg, placéw zabaw i terenéw komunalnych,
$wigteczne dekoracje miasta.

mechaniczne oczyszczanie ulic na terenie Miasta Radlin,

reczne oczyszczanie chodnikéw na terenie Miasta Radlin.
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III. W zakresie Sekcji Zamodwien Publicznych:
1. prowadzenie procedur zamowien publicznych zaktadu,
2. udziat w zarzadzaniu budynkami komunalnymi i wspolnotg mieszkaniowa

§17

Kierownicy poszczegdinych jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do uzgodnienia szczegétowych
zakresow czynnosci pracownikow z regulaminem organizacyjnym zaktadu.
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