Zarzadzenie nr 60/2007

Wojta Gminy Gozdowo
z dnia 28 grudnia 2007r.

w sprawie:  nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Gozdowie.

Dzialajac na podstawie § 8 ust. 3 statutu Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Gozdowie podjgtego uchwala z dnia 24 listopada 2007r.
nr 77/XI11/2007 w sprawie powolania jednostki organizacyjnej w formie jednostki
budzetowej,

zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaj¢ ,,Regulamin Organizacyjny Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Gozdowie” w brzmieniu okre$lonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Gozdowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008t.

KAwski

Dariusz




Falycenik do Zarzadzenia nr 6072007
Wojta Gminy Gozdowo
z dnia 28 grudnia 2007r.

Regulamin Organizacyjny

Gminnego Zakltadu Gospodarki Komunalnej w Gozdowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Gozdowie, zadania oraz zasady ich realizacji.

§2

Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej w Gozdowie jest jednostka budzetows
utworzong na mocy uchwaly Rady Gminy Gozdowo nr 77/XI11,/2007 z dnia 24 listopada
2007 roku.

§3

Uzyte w Regulaminie nast¢pujace okreslenia oznaczaja:
1. regulamin — regulamin organizacyjny Gminnego Zaklady Gospodarki Komunalne)
w Gozdowie,
statut — statut Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Gozdowie,
zaklad — Gminny Zaklad Gospodarki Komunalne) w Gozdowie,
gmina — Gmina Gozdowo,
wojt — Wojt Gminy Gozdowo,
kierownik - Kierownik Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Gozdowie.

S

§4

Zaklad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

§5

Zaklad jest organizacyjng jednostka gminy powolang w celu wykonywania zadan
o charakterze uzytecznosci publicznej, obejmujace zadania wlasne gminy i jej jednostek
organizacyjnych.



§6
Siedzibg zakladu jest miejscowos¢ Gozdowo, ul. Krystyna Gozdawy 12.

§7

Bezposredni nadzér nad jednostks sprawuje wojt.

§8

Na czele zakladu stoi kierownik, ktérego powoluje i odwoluje wojt.

§9
Przedmiotem dzialalnoéci zakladu jest:
Biezace zaspokojenie potrzeb gminy przez swiadczenie uslug w zakresie zadan
wlasnych gminy takich jak:
+ zaspokojenie potrzeb mieszkaficow w zakresie zaopatrywania w wode,
» prowadzenie konserwacji, remontéw, modernizacji urzadzen sluzacych
do poboru, vzdatniania i dostarczania wody,
» prowadzenie eksploatacji 1 konserwacji kanalizacji wiejskiej,
¢ administrowanie i utrzymywanie gminnych budynkéw komunalnych,
» realizacja czynnosci zwiazanych z utrzymaniem przejezdnosci drog
w okresie zimowym,
« konserwacja zieleni, krzewow 1 drzew na gruntach stanowigcych wlasnosc
gminy,
e utrzymanie czystosci na terenach, w stosunku do ktorych obowigzek
ten spoczywa na gminie,
o likwidacji dzikich wysypisk odpadow,
» oraz innych robét zleconych przez wojta i gminne jednostki organizacyjne.

Swiadczenie uslug na rzecz innych jednostek gospodarczych oraz mieszkancow.
§ 10

W zakladzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie umowy o prace.
§11

Zaklad dziala w oparciu o roczny plan finansowy zatwierdzony przez wojta.

Rozdziat 11
Struktura organizacyjna

§12

Praca jednostki kieruje kierownik, ktory odpowiada =za caloksztalt jego
dzialalnosci, a w szczegodlnosci za:

e reprezentowanie zakladu na zewnatrz,

« nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw,

+ dobdr pracownikdw oraz polityke placows



» zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikom,

» zarzadzanie czasem pracy i otganizacja pracy podleglych pracownikdw
w zakresie porzadku i dyscypliny,

* nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym

przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej

i shuzbowej, przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie

przeciwpozarowej,

dbalos¢ o powierzone skladniki majatkowe,

gospodarke finansows zakladu,

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdari z powierzonych spraw,

wspdldzialanie z organami administracji publicznej i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi,

* kontakt z mediami.

- L ] L] L ]

. Stosunek pracy z kierownikiem nawigzuje i rozwiazuje wojt.
. Kierownik podlega bezposrednio wéjtowi.

. Z pracownikami jednostki stosunek pracy nawigzuje, na podstawie umowy o prace,
1 rozwigzuje kierownik.

. Kierownik wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w  stosunku
do pracownikéw jednostki.

§13

. Gléwna ksicgowa jednostki prowadzi rachunkowos¢ zakladu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

. Glowna ksiggowa podlega bezposrednio kierownikowi.

. Do obowigzkéw glownej ksiggowej nalezy:
1. prowadzenie rachunkowosci zakladu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:
* organizowaniu obiegu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu
i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych,
+ ochronie mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
» sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej,
» biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci,
» sporzadzeniu kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan
i sprawozdawczodci finansowej w sposéb umozliwiajacy planowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz prawidlowe
i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

2. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami polegajacymi na:
» wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu 1 innymi bedacymi
w dyspozycji zakladu,



10.

11.

12.

13.
14.
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16.

17.
18.
19.

* przestrzeganiu zasad rozliczenn pienigznych i ochrony wartosci
pieni¢znych,

* zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci,

analiza wykorzystanych $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych

bedacych w dyspozycji jednostki,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu

dokumentéw  ksiggowych, zasad przeprowadzenia 1  rozliczenia

inwentaryzacji,

dokonywanie zmian w budzecie jednostki,

opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
iich analiz,

opracowanie rocznych planéw finansowych z rozbiciem na poszczegdlne
rodzaje dzialalnosci,

opracowanie miesiecznych sprawozdan finansowych dotyczacych podatku
VAT,

prawidlowe i terminowe sporzgdzenie sprawozdan z wykonania budzetu —
bilans roczny jednostki, rachunek zyskdw i strat oraz zestawienie zmian
w funduszu jednostki,

sporzadzanie kalkulacji cen oplat za wode pobierana z wodociagu
zbiorowego oraz za Scieki wprowadzane do systemu kanalizacji sanitarnej
1 Scieki dowozone do punktéw zlewnych,

prowadzenie ksiegowosci oplat za pobrana wodg z wodociggu gminnego
oraz oplat za wprowadzenie $ciekow do kolektordow kanalizacji sanitarnej,

prowadzenie egzekucji zaleglosci w oplatach z tytulu zuzycia wody
i odprowadzenia $ciekdw,

rozliczanie inkasenta z wykonanych operacji finansowych,

sporzadzanie list plac, rozliczenie ZUS oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych jako reprezentant platnika,

sporzadzenie deklaracji finansowych PIT, sprawozdan GUS oraz rozliczen
rocznych pracownikéw z tytulu podatku,

wspOlpraca z bankiem — sporzadzenie i skladanie przelewow, wplaty
gotowkowe,

prowadzenie spraw osobowo-kadrowych zakladu,
prowadzenie kancelarii zakladu,

glowna ksiggowa wspélodpowiada za gospodarke finansowg 1 ekonomiczng
zakladu.



§14

1. Inkasent jednostki podlega bezposrednio kierownikowi.

2. Do obowigzkow inkasenta w szezegolnosei naleza:

biezace odczytywanie, naliczanie i kasowanie naleznosci za pobrang wode

1 odprowadzone scieki przez poszczegdlnych odbiorcéw,

sprawdzanie sprawnosci wodomierza,

sprawdzanie plomb na wodomierzach,

dokonywania kontroli instalacji wodociagowej w zakresie eliminacji poboru
wody poza ukladem pomiarowym,

wykonywanie prac poleconych przez przelozonego.

§15

1. Konserwatorzy urzadzen wodociagowych i urzadzen kanalizacyjnych podlegajg
bezposrednio kierownikowi.

2. Do ich obowiazkéow w szczegolnosci nalezy:

1.

zapewnienie  prawidlowego funkcjonowania maszyn 1 urzadzen
zainstalowanych w stacji uzdatniania wody, polegajace na konserwacji
i obstludze:

*« pomp i sprezarek,

= urzadzen w chlorowni,

« agregatu do wytwarzania pradu.

zapewnienie prawidlowego przebiegu procesu uzdatniania wody, zgodnie

z obowigzujacymi normami i zdolnoscia technologiczna stacji , w tym:

» plukanie zbiornikéw odzelaziajacych 1  odmanganiajacych  wode
z czestotliwoscia gwarantujgcg uzyskanie wymaganych parametrow
wody,

e okresowa wymiana zldz filtrujacych,

e wykonywanie innych czynnosci majacych wplyw na prawidlowy
przebieg procesu uzdatniania wody.

obsluga i konserwacja armatury i uzbrojenia rurociagdw: zasuwy, zawory,

manometry,

dokonywanie pomiardéw poziomu lustra wody w studniach glebinowych

stacji oraz odczytywanie 1 prowadzenie rejestru ilosci pobrane) wody ze

stacji , z czestotliwoscia okredlona w pozwoleniu wodno—prawnym ,

utrzymanie porzadku i czystoséci w budynku stacji oraz poza budynkiem
w granicach istniejacego ogrodzenia z wykaszaniem trawy 1 chwastow
wlacznie,

okresowe czyszczenie zbiornika wyrdownawczego wody,

konserwacja rowu krytego odprowadzajacego wody popluczne ze stacji,

konserwacja 1 naprawa sieci wodociggowej rozprowadzajacej wodg na
terenie gminy do poszczegolnych posesji polozonych na jej terenie,
obejmujgca czynnosci:
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11

12

* usuwanie nieszczelnosci rurociagéw glownych i przylaczy,

» usuwanie nieszczelnosci hydrantow przeciwpozarowych,

» wymiana uszkodzonych zasuw,

* wymiana uszkodzonych wodomierzy oraz wodomierzy podlegajacych
okresowej legalizacji,

» zabezpieczanie hydrantéw p.poz. przed nielegalnym poborem wody.

konserwacja sieci kanalizacji sanitarnej w m. Gozdowo, Lelice, Rempin
obejmujaca czynnosci:

« dokonywanie okresowych przegladdw sieci,

» plukanie sieci oraz czyszczenie studni rewizyjnych,

« udraznianie sieci.

odcinanie  (na  polecenie  przelozonych) sieci  wodociagowych
i kanalizacyjnych od posesji, ktérych wlasciciele zalegaja z oplatami za
pobrang z wodociagu wode lub odprowadzane do kolektora kanalizacji
sanitarnej scieki.

wykonywanie czynnosdci kontrolnych w zakresie sprawdzenia prawidlowego
podlaczenia wewngtrznej instalacji wodociagowej do sieci gldéwnej, stanu
plomb na urzadzeniach pomiarowych oraz nielegalnego poboru wody ze
szczegolnym uwzglednieniem sieci hydrantow.

wykonywanie innych czynnodci limitujacych sprawne funkcjonowanie stacji
uzdatniania wody oraz sieci wodociagowej i sieci kanalizacji sanitarnej
w uzgodnieniu z przelozonymi.

§ 16

1. Operatorzy sprzetu podlegaja bezposrednio kierownikowi.

2. Do obowigzkow operatordw nalezy w szczegolnosei:

1

wykonywanie pracy kolowsg koparko—spycharks lub ciagnikiem rolniczym
w miejscach wskazanych przez przelozonych,

wykonywanie obshugi technicznej i obslugi sezonowe) pojazdow,

zaopatrywanie w materialy pedne oraz inne materialy eksploatacyjne we
wskazanych przez pracodawce stacjach paliw lub stacjach uzgodnionych
z pracodawca,

prowadzenie kart pojazdow, kart materialowych oraz rozliczanie sig
z materialéw eksploatacyjnych w okresach miesi¢cznych,

zaopatrywanie w czesci zamienne do pojazdow w zakresie uzgodnionym
z przelozonymi,

utrzymanie pojazdéw w czystosci oraz zglaszanie przelozonym usterek,
uszkodzen lub niesprawnosci pojazdow,



wykonywanie napraw oraz wymiany zuzytych lub uszkodzonych czesci lub
podzespolow w  granicach mozliwosci technicznych istniejace] bazy
garazowe] 1 narzedziowe),

przestrzeganie terminow badan technicznych pojazdéw,
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polecen przelozonych.

§17

1. Dozorca podlega bezposrednio kierownikowi.

2. Do obowiazkdw dozorcy naleza w szczegolnoéei:

nadzorowanie nad mieniem zakladu, celem zabezpieczenia przed kradzieza
badz zniszczeniem,

wykonywanie prac konserwacyjno-remontowych 1 napraw biezacych,
wykonywanie prac porzadkowych,

usuwanie $mieci z terenu zakladu,

w okresie zimy usuwanie ze $niegu i lodu powierzchni utwardzonych,
usuwanie sliskosci przez posypanie piaskiem,

pielggnacja trawnikow 1 nasadzen w granicach przydzielonego terenu,
wykonywania innych prac poleconych przez przelozonego.

Rozdziat III
Zasady wspolne dla wszystkich pracownikow

§ 18

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie 1 starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy.

2. Tygodniowy wymiar czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym
wymiarze okresla Kodeks pracy, zaé dla pracownikéw pracujacych w niepelnym
wymiarze ustalaja indywidualne umowy o prace.

3. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

przestrzegal ustalonego w zakladzie czasu pracy i wykorzystywaé go
w sposob jak najbardziej efektywny,

dazyé do uzyskania w pracy jak najszybszych wynikéw i przejawia¢ w tym
celu odpowiednig inicjatywe,

przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy,
przestrzegac przepisow BHP oraz przepiséw p.pozarowych,

dbaé¢ o dobro zakladu, chroni¢ jego mienie i uzywaé go zgodnie z jego
przeznaczeniem,

przestrzegac tajemnicy stuzbowej,

przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego,

zaznajomié sie z obowiazujacymi przepisami, regulaminem i instrukcjami
stuzbowymi,

obniza¢ koszty wlasne na stanowisku pracy,



o wykazywad nalezyta troske o calosé intereséw i majatku zakladu niezaleznie
od tego, czy obowigzek ten wynika z zakresu czynnosci, przepiséw lub
polecen stuzbowych.

4. Kazdy pracownik zakladu ponosi pelna odpowiedzialnoéé sluzbowa, materialng
i ewentualnie karng:
« za niewypelnienie obowiazkéw lub przekroczenie uprawniesi wynikajacych
z zakresu pracy, odpowiednich przepiséw lub polecen przelozonych,
e za nieprzestrzeganie przepisow obowiazujacych go jako pracownika
zakladu a w szczegdlnosci przepisow odnoszgceych si¢ do jego stanowiska
1 zakresu pracy,
e za powstale z winy pracownika wzglednie na wskutek braku nadzoru
szkody lub niedobory majatkowe,
» jezeli pracownik dopuscil si¢ zagarnigcia mienia zakladu albo w inny
sposob umyslnie wyrzadzil szkode, jest obowiazany do jej naprawienia
w pelnej wysokosci.
5. Poszczegdlni pracownicy otrzymuja polecenie sluzbowe wylacznie od
bezposredniego przelozonego, przed ktdrym sa odpowiedzialni za caloksztalt
powlerzonym im pracom.

6. W czasie pracy pracownikowi przysluguje przerwa na spozycie posilku — 30 min.
Przerwa ta nie moze zaklocac¢ normalnego toku pracy.

7. Ustala si¢ czas pracy zakladu od poniedzialku do piatku od godziny 72do 1513,

8. Kierownik moze ustali¢ z pracownikiem indywidualny rozklad czasu pracy,
w ramach obowigzujacych norm czasu pracy.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 19

1. Szczegélowe zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja zakresy
czynnoscl pracownikdw.

2. Pracownicy, ktorych zakres obowigzkow ulegnie zmianie zobowiazani sa do
sporzadzenia protokolu zdawczo-odbiorczego prowadzonych spraw.

§ 20
1. Przy =zalatwianiu spraw w zakladzie stosuje si¢ Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, o ile przepisy szczegolne nie stanowia inacze).
2. Czynnosci biurowe i kancelaryine w zakladzie wykonywane sa w opatrciu
o Instrukcje kancelaryjng wprowadzona zarzadzeniem kierownika.

§21

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



