
Zarzadzenie Nr 3/11
Wójta Gminy Strzeleczki

z dnia 07.02.2011 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej wStrzeleczkach.

Na podstawie Uchwaly Nr IV/17/l1 Rady Gminy Strzeleczki z dnia 27 stycznia
2011r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w
Strzeleczkach zarzadza sie co nastepuje:

§l. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w
Strzeleczkach.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W STRZELECZKACH

Rozdzial I
Postanowienia ogólne

§l
Ilekroc w regulaminie jest mowa o:

l. Zakladzie - nalezy przez to rozumiec Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej w
Strzeleczkach,

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Gminnego
Zakladu Gospodarki Komunalnej wStrzeleczkach.

§2
Regulamin okresla:

l. Zakres dzialania Zakladu,
2. Organizacje Zakladu,
3. Zasady funkcjonowania Zakladu,
4. Zakres dzialania kierownika Zakladu i poszczególnych stanowisk pracy.

§3
l. Zaklad jest samorzadowym zakladem budzetowym nie posiadajacym osobowosci

prawnej.
2. Zaklad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracowników.
3. Siedziba Zakladu jest budynek w Strzeleczkach przy ul. Rynek 4,47-364 Strzeleczki.
4. Biuro Zakladu czynne jest w dni robocze od poniedzialku do piatku w godzinach od

730_ 1530
Rozdzial II

Zakres dzialania Zakladu.
§4

l. Zaklad wykonuje w imieniu Gminy Strzeleczki zadania zwiazane z biezacym i
nieprzerwanym zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspólnoty samorzadowej w
zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,
b) gospodarki mieszkaniowej i gospodarowania lokalami uzytkowymi,
c) gospodarki odpadami stalymi i plynnymi,
d) utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy.
2. Zaklad ma obowiazek realizacji dodatkowych zadan nalozonych przez Wójta Gminy
Strzeleczki, jezeli jest to niezbedne do zaspokajania zbiorowych potrzeb ludnosci oraz
innych jednostek w dziedzinie objetej dzialalnoscia statutowa Zakladu w tym zadania z
zakresu administracji publicznej.

Rozdzial ITI
Zasady funkcjonowania Zakladu.

§5
Zaklad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

praworzadnosci
racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
jednoosobowego kierownictwa,
podzialu zadan pomiedzy poszczególne stanowiska pracy,
wzajemnego wspóldzialania.

§6
Pracownicy Zakladu przy wykonywaniu obowiazków i zadan dzialaja na podstawie praw&
i obowiazani sa do scislegojego przestrzegania.
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§7
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposób racjonalny, celowy i

oszczedny z uwzglednieniem zasady starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamówien publicznych.

Rozdzial IV
Organizacja Zakladu.

§8
1. Na czele Zakladu stoi Kierownik, który reprezentuje Zaklad na zewnatrz oraz kieruje
caloksztaltem jego prac.
2. Kierownik Zakladu wykonuje swoje uprawnienia jednoosobowo na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Wójta Gminy Strzeleczki i osobiscie ponosi za nie
odpowiedzialnosc.
3. Kierownik zarzadza Zakladem przy pomocy Ksiegowego.
4. W przypadku nieobecnosci Kierownika pracami Zakladu kieruje osoba wyznaczona i
upowazniona przez Kierownika.
5. Do obowiazków Kierownika nalezy w szczególnosci:
a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Zakladu i kierowanie jego dzialalnoscia.
b) racjonalne gospodarowanie mieniem pozostajacym w dyspozycji Zakladu,
c) opracowanie i realizacja planów finansowych,
d) dysponowanie srodkami finansowymi zakladu w zakresie otrzymanego

pelnomocnictwa,
e) kontrola zarzadcza,
f) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracowników zakladu,
g) wydawanie w oparciu o obowiazujace akty normatywne zarzadzen wewnetrznych,

instrukcji i regulaminów.
§9

Zaklad posiada nastepujace stanowiska pracy:
1. Kierownik.
2. Ksiegowy.
3. Inkasent.
4. Pracownik gospodarczy.

Rozdzial V
Zakresy dzialania poszczególnych stanowisk.

§lO
I. Ksiegowy.
1.Do zadan ksiegowego nalezy:
- prowadzenie rachunkowosci w sposób zapewniajacy kontrole wykonania zadan

planowych, prawidlowy rachunek gospodarczy i biezaca informacje o sytuacji
finansowej zakladu zgodnie z ustawa o rachunkowosci i finansach publicznych.

- przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentów,
- prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.
- nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów,
-systematyczne badanie i dokonywanie ocen sytuacji i wyników finansowych oraz

kosztów wlasnych,
- terminowe regulowanie zobowiazan zakladu i sciaganiem naleznosci,
- prawidlowe rozliczanie srodków na wynagrodzenia pracownicze, oraz dokonywanie

wyplat WYnagrodzenw prawidlowym terminie,
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- prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem ksiegowosci
materialowej i rozliczen w tym zakresie.

- wspóldzialanie w opracowaniu planu budzetu zakladu.
- sporzadzanie list plac. zasilków chorobowych i innych.
- prowadzenie spraw ubezpieczen pracowników.
- prowadzenie spraw zwiazanych z naliczeniem i odprowadzeniem podatków od

wynagrodzen, podatku VAT i innych podatków wynikajacych z powadzonej
dzialalnosci zakladu.

- prowadzenie dokumentacji czasu pracy oraz urlopów pracowniczych.
n. Inkasent.
1. Zakres obowiazków na zajmowanym stanowisku pracy:
- odczytywanie stanu wodomierzy u odbiorców oraz na jego podstawie wystawianie

faktur.-analiza prawidlowosci dzialania wodomierzy.
- sprawdzanie plomb na wodomierzach.
- zglaszanie awarii urzadzen i innych niezgodnosci.

,.- - montowanie. wymiana i plombowanie wodomierzy.
- usuwanie drobnych awarii urzadzen pomiarowych i na sieci wodociagowej.
- sprawdzanie i konserwacja hydrantów przeciwpozarowych.
nI. Pracownik gospodarczy.
1. Zakres obowiazków na zajmowanym stanowisku pracy:
- sprzatanie i koszenie: przystanków. placów zabaw. boisk, rynku. zatok, klombów.

parkingów. terenów wokól budynków komunalnych oraz pozostalych terenów
zielonych gminy wyznaczonych przez Kierownika.

- plewienie i podlewanie klombów.
- przecinanie drzewek i krzewów.
- mycie przystanków autobusowych wedlug potrzeb.
- malowanie i naprawa lawek oraz ..grzybów" przy zatokach,
- zima odsniezanie: chodników przy budynkach komunalnych oraz pozostalych miejsc

wyznaczonych przez Kierownika GZGK.
- drobne prace naprawcze sprzetu.

dbanie o dobre funkcjonowanie powierzonego sprzetu i samochodu.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§11
Obieg dokumentów finansowo-ksiegowych oraz materialowych okresla instrukcja obiegu
tych dokumentów.

§12
Zasady wynagradzania oraz premiowania reguluja odrebne przepisy.

KIEROWNIK GMINNEGO
ZakladuGospodarkiKomunalnej
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