Zarzadzenie Nr 15
Kierownika Zespolu Gospodarki Komunalnej w Obrazowie
z dnia 14 pazdziernika 2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Gospodarki Komunalnej
w Obrazowie

Na podstawie § 6 ust 2 Statutu Zespolu Gospodarki Komunalnej w Obrazowie
wprowadzonego uchwala Nr XLVIII/ 275/06 z dnia 13 czerwca 2006 Rady Gminy
w Obrazowie w sprawie uchwalenia statutu Zespotu Gospodarki Komunalnej w Obrazowie,

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Zespotu Gospodarki Komunalnej w Obrazowie
stanowigcy zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2.
Uchyla si¢ Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 10/2012 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Zespotu Gospodarki Komunalnej w Obrazowie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojta Gminy Obrazow.

Zatwierdzam: Qs = '

(data ipodpis Wojta Gminy Obrazéw) 1% Kigtownik ZGK)



Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 15
Kierownika Zespolu Gospodarki Komunalnej
w Obrazowie z dnia 14 paZdziernika

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY ZESPOLU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W OBRAZOWIE

ROZDZIAL I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin niniejszy zwany w dalszej czgsci "Regulaminem" okresla organizacj¢ Zespolu
Gospodarki Komunalnej w Obrazowie. zwanym dalej ,Zespolem” Iub ,ZGK”,
a w szczegdlnosei dziatéw i jednoosobowych stanowisk pracy wchodzacych w sklad Zespotu,
jak réwniez podstawowych obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow.
§2.
Zespot Gospodarki Komunalnej w Obrazowie dziala na podstawie :
a) uchwaly Rady Gminy w Obrazowie Nr XX/125/04 z dnia 18 marca 2004 r.
w sprawie przeksztalcenia Zespolu Gospodarki Komunalnej w jednostkg
budzetows 1 nadania Statutu;
b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j Dz. U z 2015 poz.
1515);
¢) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 poz.885
z pézn. zm.);
d) ustawy z dnia 7 czerwca 2001r zbiorowym zaopatrzeniu w wodeg i zbiorowym
odprowadzaniu Sciekow (t.j. Dz.U. z 2015 poz.139),
e) Statutu Zespotu Gospodarki Komunalnej w Obrazowie.
§3.
Zespol dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
a) praworzadnosci;
b) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym;

¢) jednoosobowego kierownictwa;



d) podziatu zadan pomigdzy poszczegolne stanowiska pracy:
e) wzajemnego wspoldziatania.
§4.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§5.

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie wydawania polecen oraz stuzbowego

podporzadkowania, podziaiu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz indywidualne;j

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
§6.

1. Zespot Gospodarki Komunalnej jest jednostka organizacyjna gminy Obrazow.

2. Zespol Gospodarki Komunalnej w Obrazowie jest pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

3. Siedziba Zespohu jest budynek mieszczacy sie w Obrazowie Nr 54.

4. Zespot jest czynny w dniach roboczych w godzinach 7. 30 — 15. 30.

ROZDZIAL 11
7ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA ZESPOLU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W OBRAZOWIE
§7.

1. Do zakresu zadan dziatania Zespotu nalezy:

a) zbiorowe zaopatrzenie W wode i zbiorowe odprowadzenia Sciekow;

b) utrzymanie i eksploatacja gminnych urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych;

¢) utrzymanie w nalezytym stanie gminnych drog i mostow;

d) nadzor nad utrzymaniem i konserwacja oswietlenia ulicznego;

e) pobieranie oplat za wodg i Scieki;

f) pobieranie oplaty targowej 1 utrzymanie targowiska gminnego.

ROZDZIAL IIL.
WEWNETRZNA STRUKTURA ZESPOLU

§8.

1. Zespotem kieruje Kierownik zatrudniany i zwalniany przez organ wykonawezy gminy.



2. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika jest Wéjt Gminy.

3. Kierownik Zespolu jest przelozonym wszystkich pracownikéw i przy ich pomocy

wykonuje zadania wynikajace z potrzeb prowadzenia dziatalnosci Zespotu.

§9

1. W sklad Zespotu Gospodarki Komunalnej w Obrazowie wchodzi:

- Kierownik Zespotu;

- Zastepca Kierownika Zespotu;

- Dzial Finansowo Ksiggowy;
- Dzial Obstugi Techniczne;j;

- Dzial Gospodarczo- remontowy.

2. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegélnych komorek

organizacyjnych ustala Kierownik Zespotu.

3. W Zespole Gospodarki Komunalnej w Obrazowie istnieje mozliwos¢ laczenia stanowisk

pracy i regulowanie zakresem czynnosci przydzielonych pracownikom zadan.

4. Strukture i organizacje wewnegtrzna Zespolu okresla schemat struktury organizacyjnej,

stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu.

5. W przypadku nieobecnosci Kierownika zastgpuje go Zastepca Kierownika Zespotu lub

upowazniony przez Kierownika pracownik.

6. Zwierzchnikiem stuzbowym osoby zastepujacej Kierownika w czasie jego nieobecnosci

jest Wojt Gminy.

§10

Do zadan Kierownika nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

Zorganizowanie pracy Zespolu w sposob umozliwiajacy wykonywanie
przeznaczonych mu zadan, wlasciwg gospodarke powierzonym mieniem rzeczowym
i srodkami finansowymi, przy przestrzeganiu obowiazujacych przepisow prawa;
Nadzor nad catoksztattem prac prowadzonych w Zespole;

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

Opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia planu finansowego na rok
nastepny, w okreslonych w prawie terminach;

Reprezentowanie Zespotu na zewnatrz;

Zawieranie i podpisywanie uméw szczegélnych z wykonawcami, dostawcami
i odbiorcami w zakresie $wiadczonych ustug zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

Skladanie i podpisywanie o$wiadezen woli w imieniu Zespotu;



8) Wystepowanie w imieniu Gminy w granicach udzielonego przez Wojta Gminy

pelnomocnictwa.
ROZDZIAL 1V.
ZAKRES DZIALANIA DZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§11.

Wyodrebnione dzialy prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan okreslonych
w Statucie.
Dzialy obowigzane sg do wzajemnego uzgadniania swojej dzialalnosci oraz wspolpracy
przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego
dzialania Zespotu, a takze zobowigzane sa do zgodnego wspotdziatania.
§12.
Do zadan realizowanych przez wszystkie dzialy nalezy w szczegdélnosci:
a) realizacja zadan okreslonych w Statucie Zespotu;
b) administrowanie w ramach planu uchwalonego przez Rad¢ Gminy S$rodkami
budzetowymi w ramach swojej dziatalnosci;
¢) wspoldziatanie z organami administracji rzgdowej;
d) wspdldzialanie z organami kontroli zewngtrznej 1 wewngtrznej;
e) wspdldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami pozarzadowymi
dzialajacymi na terenie gminy w zakresie realizowanych zadan statutowych;

f) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan.

§13.
ZASTEPCA KIEROWNIKA

Zastepce Kierownika zatrudnia i zwalnia Kierownik Zespotu.
Zastepca Kierownika podlega bezposrednio Kierownikowi Zespotu i odpowiada przed nim
za realizacje swych obowiazkow i uprawnien.
Zast¢peca Kierownika dziata w ramach powierzonego mu zakresu obowigzkoéw oraz
uprawnien.
Zastepca Kierownika organizuje 1 nadzoruje prace podlegltych mu dzialéw i pracownikoéw,
ponosi odpowiedzialno$¢ za ich organizacje¢ 1 dzialanie.
Do podstawowych uprawnien i obowigzkow Zastepey Kierownika nalezy w szczegoélnosci:

1) Zastepowanie Kierownika Zespolu w czasie jego nieobecnosci;

2) wspodlpraca z Kierownikiem w zakresie ochrony mienia 1 prawidlowego

zabezpieczenia majatku powierzonego Zespolowi;



3) realizowanie zarzadzen i polecen Kierownika ZGK w ramach okreslonych
przepisami prawa;
4) nadzor i koordynacja pracy bezposrednio mu podporzadkowanych komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy;
5) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréd, kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan pracownikow w podlegtych komérkach organizacyjnych.
Sporzadzanie planéw finansowych wieloletnich i rocznych oraz prowadzenie statych
analiz ekonomicznych i gospodarki finansowej Zespotu.
Zastepcy Kierownika podlegajg bezposrednio:
- dziat obstugi techniczne;j

- dzial gospodarczo- remontowy

§ 14.
GLOWNY KSIEGOWY
Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi ZGK i odpowiada przed nim za
realizacj¢ swych obowigzkoéw i uprawnien.
Gléwny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowa i ekonomiczna Zespotu.
Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych
mu zadan, do ktérych nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci Zespolu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
b) analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Zespotu;
¢) dokonywanie Kkontroli wewnetrznej Zespolu w zakresie badan dokumentow
i przeprowadzania operacji ksiggowych powodujacych skutki finansowe dla
Zespotu,
d) opracowywanie wewnetrznych — przepisow dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;
e) kierowanie pracg podlegtych pracownikow;
f) opracowywanie projektow planéw finansowych i sporzadzanie sprawozdaf z ich
realizacji;
g) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej kontroli operacji
gospodarczych zwigzanych z m.in.:
e wydawaniem $rodkéw pienigznych;
e obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych;

e wyplata wynagrodzen.



h)

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach
publicznych w zakresie praw i obowiazkéw glownych ksiegowych jednostek
budzetowych:
Wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z praca na stanowisku zleconych
przez Kierownika Zespotu.
§ 15.
DZIAL FINANSOWO KSIEGOWY

1. Dzialem Finansowo ksiggowym kieruje glowny ksiegowy.

2. W skiad dziatu finansowo ksiggowego wchodza:

- ksiggowy,

- referent ds. administracyjnych,

- pomoc biurowa, administracyjna.

3. Do zadan dziatu finansowo ksiggowego nalezy:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g

przygotowanie danych do zatwierdzenia planéw finansowych realizowanych przez
dzialy organizacyjne na podstawie szczegélowego planu finansowego Zespotu;
koordynacja ksiggowosci Zespotu (syntetycznej i analitycznej);

wystawianie faktur VAT zgodnie z przepisami w tym zakresie;

rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku oraz kontrola
prawidtowosci spisu, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;

prowadzenie rozliczen z kontrahentami ( odbiorcami);

prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczoéci finansowej i statystycznej z zakresu
prowadzonych spraw;

monitoring poziomu naleznosci oraz wdrazanie niezbednych procedur
windykacyjnych, biezaca i stala windykacja naleznosci, bezposredni kontakt
z odbiorcami (telefoniczny, osobisty) w celu wyegzekwowania platnosei,
wyjaénianie roznic i niedcistodei wrozrachunkach z odbiorcami, wystawianie
wezwan do zaplaty:

sporzadzanie niezbednej dokumentacji do ustalenia sadowego naleznosci;
wspolpraca z komornikami, sadem w celu wyegzekwowania naleznosci;
wystawianie faktur za dostarczenie wody i odbidr Sciekow, zgodnie z umowami;
prowadzenie analizy sprzedazy i zakupu wody i Sciekow:

nadzor nad licencjami oprogramowania komputerowego w ZGK;

wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z pracg na stanowisku zleconych przez
Kierownika Zespotu lub Giéwnego Ksiggowego;

prowadzenie spraw z zakresu obstugi administracyj nej Zespotu;



0)
p)
Q)

wydawanie materiatow biurowych;
przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych:
prowadzenie ewidencji czasu pracy;

prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych.

§16.
DZIAL. OBSLUGI TECHNICZNEJ

Dzialem obslugi technicznej kieruje Zastgpca Kierownika Zespotu.

W dziale obstugi technicznej zatrudnia si¢ konserwatorow , kierowcow-operatorow

maszyn specjalnych, inkasenta oraz okresowo, w miare stwierdzonych potrzeb,

hydraulika lub innych wykwalifikowanych robotnikow.

Dzial obstugi technicznej realizuje zadania :

a)

2)

h)

i)
k)
D)

Obstuga pompowni sieciowej wody w Lenarczycach — kontrola aparatury
pomiarowej, konserwacja armatury i urzgdzen w pompowni, nadzér nad
ogrzewaniem aparatowni w okresie ujemnych temperatur, utrzymanie porzadku
W pompowni oraz na terenie przylegtym;

Przeglady sieci wodociagowe;;

Aktualizacja oznaczen zasuw wodociggowych oraz hydrantéw w terenie;

Usuwanie awarii wodociggowych i kanalizacyjnych;

Wypelnianie protok6téw z usuwania awarii sieci wodociggowej;

Pobieranie z magazynu oraz rozliczanie materiatéw zuzytych w czasie awarii sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej;

Zglaszanie wszystkich nieprawidtowosci zauwazonych i zwigzanych z eksploatacija;
pompowni oraz sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej Kierownikowi ZGK;

Wymiana wodomierzy u odbiorcow indywidualnych;

Nadzor nad pracownikami w czasie usuwania awarii;

Zakup materialéw do usuwania awarii sieci wodociagowej i kanalizacyjnej;
Prowadzenie magazynu branzowego, w tym dokumentacji magazynowe;j;
Prowadzenie pojazdéw mechanicznych bedgcych w posiadaniu ZGK stosownie do

posiadanych uprawnien;

m) prowadzenie gospodarki paliwowej;

n)
0)
p)

Odczyty wodomierzy granicznych oraz u odbiorcéw indywidualnych;
Odbior techniczny przylaczy wodociagowych:;
Wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Kierownika ZGK, Zastepcy

Kierownika;



p) Obstuga techniczna pojazdow;

q) Wypelnianie i rozliczanie kart drogowych;

r) Obstuga maszyn bedacych w posiadaniu ZGK;

s) Prace zwiazane z zimowym utrzymaniem drég gminnych;
t) Prace zwigzane z utrzymaniem drog gminnych i mostow;
u) Udraznianie rowéw odwadniajacych i przepustow;

v) Umacnianie $cian rowow odwadniajacych;

w) Utwardzanie nawierzchni wokot obiektow gminnych;

x) Wykonywanie ogrodzen wokot obiektow gminnych.

§17.
DZIAL GOSPODARCZO REMONTOWY
1. Dzialem gospodarczo- remontowym kieruje Zastgpea Kierownika Zespotu.
2. W sklad dzialu gospodarczo- remontowego wehodzg robotnicy gospodarczy.

3. Dzial gospodarczo- remontowy realizuje zadania:

a) Prace porzadkowe na terenie gminy Obrazow:

b) Prace zwigzane z usuwaniem awarii sieci wodociagowej i kanalizacyjnej;

¢) Drobne remonty i naprawy obiektow gminnych;

d) Utwardzanie nawierzchni wokol obiektow gminnych;

e) Wykonywanie ogrodzen wokot obiektow gminnych;

f) Udraznianie rowow odwadniajacych i przepustow;

g) Umacnianie $cian rowow odwadniajacych;

h) Prace zwiazane z utrzymaniem drog gminnych i mostow;

i) Usuwanie zakrzaczen i zarosli przy drogach gminnych;

j) Prace zwigzane z zZimowym utrzymaniem drog;

k) Zglaszanie wszystkich nieprawidtowosci zauwazonych i zwiazanych z eksploatacja
sieci wodociagowe;j i kanalizacyjnej;

I) Wymiana wodomierzy u odbiorcow indywidualnych;

m) Wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Kierownika ZGK oraz

Zastepey Kierownika.



ROZDZIAL V.
FUNKCJONOWANIE ZESPOLU

§ 18.

1. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow we wtorki w godzinach
10.00 -14.00

2. Centralny rejestr skarg prowadzi Zastepca Kierownika Zespotu

§ 19.

1. Do podpisu Kierownika zastrzezone sa:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g

odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski komisji Rady,

wystapienia kierowane do Rady Gminy,

sprawy kadrowe,

umowy o dzielo, umowy zlecenia, umowy na roboty i ustugi,

dokumenty finansowe,

warunki techniczne przylaczy,

umowy z odbiorcami, kontrahentami oraz inne umowy cywilnoprawne dotyczace

zobowigzan Zespolu.

Dokumenty, z ktérych moga wynikaé zobowigzania finansowe wymagajg kontroli przez

Glownego Ksiggowego.

2. Zastepca Kierownika oraz Glowny ksiggowy upowaznieni sa do podpisywania wszelkich

pism, z zakresu dzialania kierowanego przez nich pionu, jesli nie zostaly one zastrzezone

do podpisu Kierownika.

3. Wszelkie pisma podpisywane przez osoby wymienione w ust. 2 sg parafowane na kopiach

przez pracownika, przygotowujgcego projekt pisma.

§ 20.

Zesp6l przy oznaczeniu pism uzywa symbolu GK.

§ 21.

Majatek, ktorym zarzadza Zespot stanowi majgtek Gminy — mienie komunalne.

§ 22.

W Zespole kontrolg wewnetrzng sprawuje:

- Kierownik, Zastgpca Kierownika — w stosunku do bezposrednio podlegajgcym im

pracownikow;

- Gl Ksiggowy.



§ 23.

1. W przypadku nieobecnosci pracownikéw wprowadza sig zastepstwa:
Lp Stanowisko pracy Zastepstwo w przypadku nieobecnosci
1. Gléwny ksiegowy Ksiegowy
2; Ksiegowy Referent ds. administracyjnych
2. Pracownikow dzialéw gospodarczo remontowego oraz obstugi technicznej zastgpuje
pracownik wyznaczony przez przelozonego, ktéremu to stanowisko podlega.
ROZDZIAL V1.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24.
1. Wszystkich pracownikéw Zespolu obowigzuje przestrzeganie postanowien zawartych
w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
2. W trybie zarzadzenia Kierownika Zespotu Gospodarki Komunalnej regulowane sa:
- regulamin pracy Zespolu;
- regulamin wynagrodzenia pracownikow Zespoltu;
3. Regulamin stanowi podstawe do opracowania zakresOw czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci pracownikéw Zespotu.
4. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

~ \{ ' =
A0 20
(data i podpis Wjta Giiny’ Obrazéw)

Zatwierdzam: o
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Gospodarki Komunalnej

w Obrazowie

wprowadzonego zarzadzeniem Nr 15
Kierownika ZGK z dnia 14 pazdziernika

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOLU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W OBRAZOWIE

Kierownik Zespotu Gospodarki Komunalnej

Zastepca Kierownika Zespohu Gospodarki
Komunalne;j

Dzial Obstugi Technicznej

Dzial Gospodarczo- Remontowy

Dziat Finansowo Ksiggowy Glowny ksiegowy
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