Zarzadzenie Nr 3/11
Wojta Gminy Strzeleczki
z dnia 07.02.2011 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Strzeleczkach.

Na podstawie Uchwaty Nr IV/17/11 Rady Gminy Strzeleczki z dnia 27 stycznia
2011r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Strzeleczkach zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w
Strzeleczkach.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W STRZELECZKACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

7

-

Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w
Strzeleczkach,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Strzeleczkach.

§2

Regulamin okresla:

: B

3
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Zakres dziatania Zaktadu,
Organizacj¢ Zaktadu,
Zasady funkcjonowania Zaktfadu,

. Zakres dziatania kierownika Zaktadu i poszczegoélnych stanowisk pracy.

§3
Zaktad jest samorzadowym zaktadem budzetowym nie posiadajacym osobowosci
prawnej.

2. Zaklad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
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a)
b)
c)
d)
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Siedziba Zaktadu jest budynek w Strzeleczkach przy ul. Rynek 4, 47-364 Strzeleczki.
Biuro Z%Hadu czynne jest w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od
715
Rozdziat 11
Zakres dzialania Zaktadu.
§4

. Zaklad wykonuje w imieniu Gminy Strzeleczki zadania zwigzane z biezagcym i

nieprzerwanym zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej w
zakresie:

zaopatrzenia w wode,

gospodarki mieszkaniowej i gospodarowania lokalami uzytkowymi,

gospodarki odpadami statymi i ptynnymi,

utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy.

Zaktad ma obowiazek realizacji dodatkowych zadan natozonych przez Wojta Gminy

Strzeleczki, jezeli jest to niezbedne do zaspokajania zbiorowych potrzeb ludnosci oraz
innych jednostek w dziedzinie objetej dziatalno$cia statutowa Zaktadu w tym zadania z
zakresu administracji publicznej.

Rozdziat I1I
Zasady funkcjonowania Zaktadu.
§5

Zakltad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

praworzadnosci

racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
jednoosobowego kierownictwa,

podziatu zadan pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy,
wzajemnego wspotdziatania.

§6

Pracownicy Zakladu przy wykonywaniu obowiazkow i zadan dziataja na podstawie prawa
i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§7
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.

Rozdzial IV
Organizacja Zakladu.
§8
1. Na czele Zaktadu stoi Kierownik, ktory reprezentuje Zaktad na zewnatrz oraz kieruje
catoksztaltem jego prac.
2. Kierownik Zaktadu wykonuje swoje uprawnienia jednoosobowo na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Strzeleczki i osobiscie ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.
3. Kierownik zarzadza Zaktadem przy pomocy Ksiggowego.
4. W przypadku nieobecnosci Kierownika pracami Zakladu kieruje osoba wyznaczona i
upowazniona przez Kierownika.
5. Do obowiazkoéw Kierownika nalezy w szczegélnosci:
a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Zaktadu i kierowanie jego dziatalnoscia,
b) racjonalne gospodarowanie mieniem pozostajacym w dyspozycji Zaktadu,
c) opracowanie i realizacja planéw finansowych,
d) dysponowanie $rodkami finansowymi zaktadu w zakresie otrzymanego
pelnomocnictwa,
e) kontrola zarzadcza,
f) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow zakladu,
g) wydawanie w oparciu o obowiazujace akty normatywne zarzadzen wewnetrznych,
instrukcji 1 regulaminow.
§9

Zaklad posiada nastepujace stanowiska pracy:
1. Kierownik.
2. Ksiggowy.
3. Inkasent.
4. Pracownik gospodarczy.
Rozdziat V
Zakresy dziatania poszczeg6lnych stanowisk.
§10
L. Ksiegowy.
1.Do zadan ksiggowego nalezy:
- prowadzenie rachunkowosci w sposob zapewniajacy kontrole wykonania zadan
planowych, prawidtowy rachunek gospodarczy i biezaca informacje o sytuacji
finansowej zaktadu zgodnie z ustawa o rachunkowosci i finansach publicznych.
przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow,
prawidtowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j.
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow,
systematyczne badanie i dokonywanie ocen sytuacji i wynikow finansowych oraz
kosztow wihasnych,
- terminowe regulowanie zobowiazan zaktadu i $cigganiem naleznosci,
- prawidlowe rozliczanie srodkéw na wynagrodzenia pracownicze, oraz dokonywanie
wyplat wynagrodzen w prawidlowym terminie,



prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem ksiggowosci

materialowej i rozliczen w tym zakresie,

wspoldzialanie w opracowaniu planu budzetu zaktadu,

sporzadzanie list plac, zasitkow chorobowych i innych,

prowadzenie spraw ubezpieczen pracownikéw,

prowadzenie spraw zwiazanych z naliczeniem i odprowadzeniem podatkow od

wynagrodzen, podatku VAT i innych podatkéw wynikajacych z powadzonej

dziatalnosci zaktadu,

- prowadzenie dokumentacji czasu pracy oraz urlopéw pracowniczych.

I1. Inkasent.

1. Zakres obowiazkoéw na zajmowanym stanowisku pracy:

- odczytywanie stanu wodomierzy u odbiorcow oraz na jego podstawie wystawianie
faktur,

- analiza prawidlowosci dziatania wodomierzy,

- sprawdzanie plomb na wodomierzach,

- zglaszanie awarii urzadzen i innych niezgodnosci,

- montowanie, wymiana i plombowanie wodomierzy,

- usuwanie drobnych awarii urzadzen pomiarowych i na sieci wodociaggowej.

- sprawdzanie i konserwacja hydrantow przeciwpozarowych,

I11. Pracownik gospodarczy.

1. Zakres obowiazkéw na zajmowanym stanowisku pracy:

- sprzatanie i koszenie : przystankow, placow zabaw, boisk, rynku, zatok, klombow,
parkingow , terenow wokot budynkow komunalnych oraz pozostatych terenow
zielonych gminy wyznaczonych przez Kierownika.

- plewienie i podlewanie klombow,

- przecinanie drzewek i1 krzewow,

- mycie przystankow autobusowych wedlug potrzeb,

- malowanie i naprawa tawek oraz ,,grzybow” przy zatokach,

- zima od$niezanie: chodnikow przy budynkach komunalnych oraz pozostatych miejsc
wyznaczonych przez Kierownika GZGK.

- drobne prace naprawcze sprzetu,

- dbanie o dobre funkcjonowanie powierzonego sprzgtu i samochodu,

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§11
Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych oraz materialowych okresla instrukcja obiegu
tych dokumentow.

§12

Zasady wynagradzania oraz premiowania regulujg odrebne przepisy.
KRIERO U‘:u NIK GMINNEGO

Zaktadu Gospodarki Komunalnej

mgr Krp$tyna Niemiec
................ A o

Podpis Kierownika Zaktadu



