
Zaklad
Gospdarki Komunalnej i Mieszkaniowej

62{60 Stgszew, ul. Mosifiska 15
Tel.61 8134-182

Zarz4dzenie Nr 412017

Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Stgszewie
z dnia I czerwca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Stgszewie, zatwierdzonego Zarz4dzeniem Nr 112014 Dyrektora
Zakladu Cospodarki Kornunalnej i Mieszkaniowej w Stgszewie z dnia l9 marca 2014 r., zmienionego
Zarz4dzeniem Nr | 12016 Dyrektora Zakladu Cospodarki Komunalne.j i Mieszkarriowej w Stgszewie
z drtia 20 stycznia 2016 r., Zarz4dzeniem Nr 812016 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Stgszewie z dnia 5 grudnia 2016 r., Zarz4dzeniem Nr 1112016 Dyrektora
Zakladu Gospodarki Kornunalnej i Mieszkaniowej w Stgszewie z dnia l9 grudrria 2016 r. i Zarz4dzenien
Nr 31201'7 Dyrektora Zakladu Gospodarki Kornunalnej i Mieszkarriowej w Stgszewie z dria
l5 maja 2017 r. i ogloszenia .jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Stgszewie.

Na podstawie $ 8 i $ 9 StatutLr Zakladu Gospodarki Komunalnej iMieszkaniowej w Stgszewie, nadanego

Uchwal4 Rady Miejskiej Grnirry w Stgszewie Nr IX/10612001 z dnia2J wrzeSnia2007 r., w Regulaminie
Organizacyjnym Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Stgszewie wprowadza sig zrniany:

sl
Po $ l0 Regulamirru Organizacyjnego wprowadza sig $

,,! I0o Na czas nieobecnoici Gl6v,nego Ksiggou,ego,
Gl6wnego Ksiggowego".

I 0a o nastgpuj4cej tre6ci:

zadania wyntienione w $ 10 realizuje Zastgpca

$2

W z.wi4zku ze zmianami treSci Regulaminu Organizacyjnego, wprowadzonymi Zarz4dzenien

Nr ll20l6 Dyrektora Zakladu Gospodarki Kornunalnej iMieszkarriowej w Stgszewie

z dnia 20 stycznia 2016 r.. Zarz4dzeniern Nr 8/2016 Dyrektora Zakladu Cospodarki Komurralnej

i Mieszkaniowej w Stgszewie z dnia 5 grudnia 2016 r., Zarzqdzeniem Nr 1112016 Dyrektora

Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Stgszewie z dnia 19 grudnia 2016 r.,
Zarz4dzeniem Nr 3/2017 Dyrektora Zakladu Cospodarki Kornunalnej i Mieszkaniowej w Stgszewie

z dnia f 5 maja 2017 r. i nirriejszyrn zarzqdz.enient, oglaszan jednolity tekst Regularninu

O rgan i zacyj nego, kt6ry stanow i zal 4cznik do rr i n i ej sze go zarz4dz.enia.

$3

Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem I czerwca2}ll r.

// //;a//7



tekst iednolitY

- zalqcznik do Zarzqdzenia Dyreklora ZGKiM Stgszew Nr 4/2017 z dnia I .06'2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W ST4SZBWIE

ROZDZIAN,I

POSTANOWIENIA OGOLNE

$1

Regulamin organizacyjny okresla organizacjg wewngtrzn1 Zakladu Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej w StEszewie, zwanego w dalszej czgsci regulaminu Zakladem, oraz zasady jego

funkcjonowania.

$2

1. ZakladGospodarki Komunalnej I Mieszkaniowej w Stgszewie jest zakJadem budzetowym Gminy

Stgszew, powolanym przezRadg Miasta i Gminy w Stqszewie'

2. Siedziba zakladu mie$ci sig w Stqszewie, przy ul. Mosiriskiej 15'

3. Zaklad dziala na podstawie:

l) uchwaly nr lXl53l9l Rady Miasta i Gminy w Stgszewte z dnia 6 lutego 1991 r. w sprawie

utworzenia zakladu budZetowe go - Zakladu Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej w Stgszewie,

2) ustawy z dnta2O grudnia 1996 r. - o gospodarce komunalnej,

3) ustawy z dnia27 sierpnia2009 r. - o finansach publicznych,

4) uchwaly nrlXl106l2007 Rady Miejskiej Gminy Stgszew zdnia2T wr)6nia2007 r. -

w sprawie nadania statutu ZakLadowi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Stgszewie.

4. ZakLad realizuje zadania z zakresu uzytecznoilci publicznej, w tym zaspakajania potrzeb ludnoSci

w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, powierzone Zakladowt przez Radq Miejsk4

Gminy Stgszew, a w szczeg6lnoSci zadania z zakresu"

I ) eksploatacj i oczyszczalni Sciek6w,

2) eksploatacj i, konserwa cii urzEdzefi kanalizacii sanitarnej,

3) uslug w zakresie wywozu nieczystoSci piynnych,

4) eksploatacji skladowiska odpadow komunalnych,

5) uslug w zakresie wywozu nieczystoSci stalych'

6) gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy,

7) eksploatacji, konserwaciautz4dzen wodoci4gowych, uj96 wody, hydroforni i sieci

wodoci4gowej.

5. Zaklad moze realizowai r6wnie2 inne zadania zlecone przez organy gminy z zapewnieniem

Srodkow na ich wYkonanie.



ROZDZIAN- II
STRUKTURA WEWNETRZNA ZAKI,ADU

l. Prac4 Zakladu kieruje Dyrektor w zakresie udzielonego mu przez Burmistrza Stgszewa

pelnomocnictwa.

2. Dyrektor wykonuj4c zadaniazapewnra w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwi4zywanie

prob lem6w or az nadzoruj e dzialalno 56 kom6rek o rgani zacyj nych.

3. Dyrektor jest pracodawcq w rozumieniu przepis6w prawa pracy, w stosunku do pracownik6w

Zaldadu.

$4

l. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gl6wnego Ksiggowego oraz kierownik6w

kom6rek organizacyjnych i brygadzistow, kt6rzy dziaLaj4 w ramach upowaznienia udzielonego

im przez Dyrektora oraz ponosz4 przed nim odpowiedzialnoSi za realizacjg tych zadan oraz

za podejmowane decyzje.

2. Dyrektor moae udzielii upowaznienia innym pracownikom do prowadzema okreSlonych spraw.

$s

l. Do wyl4cznej kompetencji Dyrektoranalel1 sprawy:

1) zorganizowania i'planowania dzialalnoSci Zakladu,

2) sprawowania og6lnego nadzoru w zakresie wykonania zadah Zakladu oraz monitorowania

stanu realizacji,

3) prowadzenia gospodarki finansowej Zakladu,

4) gospodarowania funduszem placi innymi funduszami Zakladu,

5) zarzqdzaniaprzekazanym maj4tkiem komunalnym,

6) realizacji polityki kadrowej,

7) bezpieczeftstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpolarowej,

8) zapewnienie obslugi prawnej Zakladu,

9) funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Zaldadzie,

l0) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych,

I l) realizacja i koordynacja prac oraz obowi4zkow w zakresie obrony cywilnej.

2. Dyrektor, dzialajqc w granicach udzielonego przez Burmistrza Stgszewa pelnomocnictwa, zarz4dza

ZakLadem i reprezentuje Zaklad na zewn4trz oraz podejmuje samodzielnie decyzje i ponosi zanie

odpowiedzialnoSi.

-2-



Dyrektor sklada oSwiadczenia woli w imieniu Zakladu oraz w imieniu Zakladu zaci4ga

zobowi4zania do kwot ustalonego w rocznym planie finansowym'

$6

Dyrektor Zakladu sprawuje bezpoSredni nadzor nad realizaciq zadah ptzez nastqpuj4ce kom6rki

or ganizacyjne i samodzie lne stanowi ska pracy :

l) Gl6wny Ksiggowy (GK),

"a) Referat Finansowo-Ksiggowy (FK),

2) Dzial Techniczny (DT), w sklad kt6rego wchodz4 brygady:

a) Pogotowie Wodno-Kanalizacyine (WK),

b) Miasto-Zieleh (MZ),

c) Oczy szczalnia Sciekow Strykowo (OS),

d) Oczy szczalnia Sciekow Witobel (OW),

e) Transport (TR),

f) Pogotowie Elektryczne (PE).

Brygada - Skladowisko Odpad6w (SO),

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Administracji (KA),

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Zam6wieri Publicznych (ZP).

$7

Gl6wny Ksiggowy sprawuje bezpoSredni nadz6r nad realizacjl zadah Referatu Finansowo-

Ksiggowego (FK).

$8

Strukturg organizacyin4ZakJaduokresla nastgpuj4cy schemat organizacyjny:

3)

4)

s)

-3-



ROZDZTAN- III
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

$e

Ko m6rki or ganizacy jne wykonuj q zadania Zakladu, o kre Sl o ne nini ej szym re gul am i nem.

$10

Do zadah Gl6wnego Ksiggowego naleZE w szczeg6lnoSci:

" l) prowadzenie rachunkowoSci Zakladu zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami prawa i

przyj gtymi zasadami rachunkowo6ci,

2) analiza wykorzystania Srodk6w finansowych przydzielonych z budzetu gmrny oraz

dotacji przedmiotovvych i celowych - pod wzglgdem przestrzegania zasad legalnoSci i

gospodarnoSci dzialania,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigZnymi,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych

z planeifinansowym,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoSci i rzetelnoSci dokument6w dotyczqcych

operacji gospodarczych i finansowych,

6) wstgpna akceptacja i parafowanie um6w skutkuj4cych wydatkowaniem Srodk6w

finansowych,

7) nadzorowanie wykonywania instrukcji sporuEdzania, obiegu i kontroli dokument6w

ks i g gowych w Zakladzie, a w szczegolnoSc i dotycz4cych :

a) zakladowego planu kont,

b) obiegu dokument6w (dowod6w ksiggowych),

c) zasad prowadzen ra i r ozhczania inwentary zacjr,

8) nadzor nad prawidlow4 obslug4 kasow4,

9) nadzor nad funkcjonowaniem targowiska i inkaso oplaty targowej,

l0) zapewnienie prawidlowoSci, terminowoSci i wiarygodnoSci sprawozdan,

l1) wykonywanie innych zadah zloconych przez Dyrektora,

12) nadzor nad realtzacjq zadan w ramach centralizacji rozliczeh podatku od towar6w i uslug

tj. prawidlowym dokonywaniem rozliczeh podatku od towar6w i uslug i przekazywaniem

odpowiednich informacji w tym zakresie do Urzgdu Gminy.

$ 10a

Na czas nieobecnoSci Gl6wnego Ksiggowego, zadania wymienione w $ 10 realizuje Zastgpca

Gl6wnego Ksiggowego.
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$11

, 1. Gl6wny Ksiggowy realizuje swoje zadania przy pomocy Referatu Finansowo-Ksiggowego, pracq

/
f kt6rego organizuje i nadzoruje.

2. Do zadanReferatu Finansowo-Ksiggowe go naleZEw szczeg6lnoSci:

1) prowadzenierachunkowoSci Zakladu,

2) realizacjaplan6w dochod6w i rozchod6w Zakladu,

3) analizaplanu finansowego w ci4gu roku i dokonywanie zmian w planie finansowym,

4) sporz4dzanie sprawozdah w zakresie rachunkowoSci budzetowej Zakladu,

5) sporzqdzanie sprawozdah Zakladu w pozostalym zakresie,

6) opracowanie i wykonywanie instrukcji sporz4dzania, obiegu i kontroli dokument6w

ksiggowych w Zakladzie,

7) obsluga kasowa Zakladt,

8) obsluga ksiggowa rachunku Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

9) analizowanie.,i monitorowanie naleznoSci Zakladu od odbiorc6w indywidualnych oraz

insty.tucji,

10) ewidencjonowanie, rozliczanie i monitorowanie naleznoSci zw. z administrowanymi

lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

1l) sporzqdzanie list plac dla pracownik6w Zakladu na wynagrodzenia osobowe

i dodatkowe wynagrodzenia oraz list plac dotyczqcych umow zleceh i o dzielo,

12) prowadzenie i archiwizowanie wszelkiej dokumentacji dta obliczania orazrozliczania'.

a) wynagrodzeniazaczas chorobY,

b) zasilk6w zZUS,

c) skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,

d) podatku dochodowego od osobfizycznych,

13) wyliczanie podstaw emerytur i rent,

14) wydawanie zaSwiadczeri do ZUS dla pracownik6w i bylych pracownik6w (Rp-7),

l5) wystawianie zaSwiadczef o wynagrodzeniach pracownik6w na 2qdanie,

l6) prowadzenie spraw grupowego ubezpreczenia na Zycie pracownik6w,

17) prowadzenie rachunkowoSci oraz obsluga kasowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

I S) prowadzenie spraw ubezpreczenia OC i mienia Zakladu,

l9) obsluga system6w informatycznychzwi4zanych zprowadzeniem rachunkowo6ci Zakladu,

20) nadzor nad funkcjonowaniem targowiska i inkaso oplaty targowej,

Zl) realizacja zadah w ramach centrahzacji rozliczen podatku od towar6w i uslug

t1. prawidtowe dokonywanie rozliczeh podatku od towar6w i uslug i przekazywanie

odpowiednich informacji w tym zakresie do Urzqdu Gminy.
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Do zadah

$12

Dzialu Technicznego naleZ4 w szczegolnoSci:

obsluga hydrofomi i sieci wodno-kanalizacyjnej w obrgbie stacji uzdatniania

nadzor nad prawidlowym odczytem wodomierzy,

wody,

r o zliczani e kl i ent6 w z tytulu zuzy cia wo d y i uzl.tko wa nia kanalizacji,

opracowywanie warunk6w technicznych oraz uzgadnianie projekt6w technicznych

przyLEczy wodoci4gowych i kanalizacyjnych,

przygotowywanie taryf cenowych z tyiuLu zbiorowego zaopatrzenia w wodg i

l)
2)

3)

4)

s)

odprowadzenie Sciek6w,

6) nadzor nad wykonaniem zadah przezbrygady wchodzqce w sklad dzialu technicznego.

$13

D o zadah Po gotowia wodno-Kan al izacyj nego nalez E w szczeg6lnosci :

l) utrzymanie i eksploatacja sieci wodno-kanalizacyjnej,

2) usuwanie wyst{puj4cych awarii urzqdzeh i sieci kanalizacyjnej,

3) montaz i wymiana wodomierzy,

4) sprawdzanie hydrant6w przeciwpoZarowych i ich wymiana,

5) konserwacjaprzepompowni Sciek6w,

6) biel4ce naprawy i remonty SUW,

7) pelnieniecalodobowychdyzur6w.

$14

Do zadah brygady Miasto-Zielefi nalelEw szczegolnoSci:

l) utrzymanie czystoSci i konserwacja teren6w zielonych na terenie miasta i gminy,

2) mechaniczne zamiatanie chodnik6w i jezdni,

3) eksploatacja i prowadzenie szalet6w miejskich,

4) odSniezanie i usuwanie SliskoSci ulic.

5) opr62nianie koszy ulicznych,

6) nasadzanie kwiat6w jednorocznych oraz ich pielggnacja,

7) pielggnacja istniei4cych drzew orazprowadzenie nowych nasadzefi,

8) monta? znak6w drogowych, tablic znazewnictwem ulic przy drogach gminnych,

9) wykonywanie wszelkich rob6t zleconych przez urzEdmiejski,

l0) wsp6lpraca z Referatem Finansowo-Ksiggowym w toku realizacji zadan zwi4zanych z nadzorem

nad funkcjonowaniem targowiska,w szczegSlnoSci poprzezzapewnienie obslugi technicznej.
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| $15
!

/ Do zadahOczyszczalni Sciekriw Strykowo naleZqw szczegolnoSci:
t

f 1) utrzymanie i eksploatacja oczyszczalni Sciek6w,

2) utrzymanie na prawidlowym poziomie przebiegu proces6w technologic znych,

3) wykonywanie pomiar6w jakoSciowych i iloSciowych odprowadzonych Sciek6w,

4) prawidtowa gospodarka ustabilizowanymi osadami komunalnymi i innymi odpadami,

5) przyjmowanie Sciek6w dowoZonych z terenu miasta i gminy wozami asenizacyjnymi,

6) prowadzenie przy'tuliska dla zwierzqt.

$16

D o zadah O czy szczal n i S cie k6w Wito b e I naleZq w szcze golno Sc i :

l) utrzymanie i eksploatacja oczyszczalni Sciek6w,

2) utrzymanie na odpowiednim poziomie przebiegu proces6w technologrcznych,

3) wykonywanie pomiar6w jakoSciowych i iloSciowych odprowadzonych Sciek6w,

4) prawidlowa gospodaika ustabilizowanymi osadami komunalnymi i innymi odpadami,

5) przyjmowanie Sciek6w dowo2onych z terenu miasta i gminy wozami asenizacyjnymi.

s17

D o zadaf bryg ady T ra n s p o rt naIelq w szczegolno Sci :

l) utrzymanie we wlaSciwym stanie technicznym pojazd6w i sprzgtu specjalistycznego bEd4cego w

posiadaniu Zakladu,

2) Swiadczenieuslugtransportowych,

3) wykonanie zadahw zakresie (letniego i zimowego) utrzymania chodnik6w, parking6w, plac6w i

most6w.

$ 16a

Do zadan brygady Pogotowia Elektrycznego nalelqw szczegolnoSci:

l) utrzymanie w pelnej sprawnoSci maszyn i urzqdzeh w Zakladzie,

2) diagnozowanie awarii oraznaprawa maszyn i urzqdzehw Zakladzie,

3) wykonywanie przegl4d6w i remont6w maszyn i urzEdzenw Zakladzie,,

4) konserwacj a oraz kontrola instalacji elektrycznychw Zakladzie, w innych obiektach

i mieszkaniach bgd4cy ch w zarz4dzie Zakladu,

5) konserwacjaprzepompowni Sciek6w,

6) bielqce naprawy i remonty stacji uzdatniania wody,

7) pelnieniecalodobowychdy2ur6w.

-1-



$18

Do zadah Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr i Administracji nale24w szczegolnoSci:

1) zadania z zakresuspraw pracowniczych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownik6w Zakladu,

b) sporzqdzanie um6wpracowniczych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

d) organizowanie i kontrola szkoleri BHP,

e) biel4ca kontrola terminowych badari lekarskich,

0 sprawozdawczoSi i analiza wewngtrznanapotrzeby kadr i GUS,

g) aktualizowanie i przygotowywanie danych w programie placowo-kadrowym,

h) ustalanie uprawnief i doSwiadczefl pracowniczych,

i) ewidencjonowanie urlop6w i zwolnieri lekarskich,

j) przygotowywanie kart zarobkowych do wyplaty pracowniczej,

k) kompletowanie i sporzqdzanie wniosk6w emerytalno-rentowych,

2) zadania z zakresu spraw organizacyjnych Zakladu, w tym r6wniez nadzor

i orgamzacja pracy sprz4taczek,

3) pozostale, nieprzydzielone innym kom6rkom organizacyjnym zadania, wynikaj4ce

zzakresu dzialania ZGKiM, w szczeg6lnoSci:

a) sprawy zwiEzane z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem i wysytk4 korespondencji

Zakladu,

b) sprawy dotyczqce spraw komunalnych:

administrowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

administrowanie gminnym zasobem lokali u2ytkowych,

utrzymanie budynk6w w naleZytym stanie technicznym,

p lanowanie, or ganizacja i monitorowanie remont6w budowlanych,

c) sprawy dotyczqce prac wykonywanych przez skazanych:

organizowanie i kontrolowanie pracy skazanych,

prowadzen ie szcze golowej ewi dencj i prac wykonanyc h pr zez s kazanych,

sporzqdzanie informacji do S4du o przebiegu r zakohczeniu kary.

$le

Do zadah brygady Skladowisko Odpad6w Komunalnych naleaqw szczegolnosci:

l) nadzor nad gminnym Skladowiskiem Odpad6w Komunalnych w Srocku Malym

w oparciu o instrukcjg eksploatacji i pozwolenie zintegrowane,

-8-



(

2) nadzor nad prawidlowym systemem przyjmowania odpad6w i ewidencjonowanie odpad6w

stosownie do wymog6w ustawowych w tym zakresie,

3) bielEcy nadzor nad robotami prowadzonymi na skladowisku odpad6w,

4) naliczanie oplat za korzystanie ze Srodowiska i prowadzenie sprawozdawczoSci w tym

zakresie.

$ lSa

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Zam6wieri Publicznych nalezqw szczeg6lnoSci:

l) przygotowywanie regulamin6w i zarzEdzeri wewnEtrznych dotyczqcych zasad

udzielania zam6wieri publicznych;

2) przygotowanie postgpowan zakupowych i przetargowych;

3) prowadzenie postEpowafi w sprawie zam6wieri publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo zam6wieri

publicznych;

4) sporz1dzanie dokumenlac.ii z przeprowadzonych postgpowair, wymaganej przepisami prawa;

5) przygotowanie ,io publikacji ogloszeri i wszelkich informacji dotyczqcych zam6wieri

publicznych, wymaganych przepisami prawa;

6) prowadzenie korespondencji dotycz4cej zakup6w i zam6wieri publicznych;

7) przygotowanie um6w do podpisu z wykonawcami;

8) uzgadnianie i konsultowanie z Radc4 Prawnym stosowanych procedur i projekt6w um6w w

zakresie zam6wien publicznych;

9) prowadzenie rejestru postgpowan przetargowych r zlecen oraz zawartyc"h um6w;

10) sporz4dzanie sprawozdan z udzielonych zam6wief publicznych;

1l) udzielanie pracownikom zakladu pomocy i wyjaSnien w zakresie stosowania ustawy prawo

zam6wieri publicznych.

ROZDZIAI, IV

ZASADY WYKONYWANTA ZADAN I OBOWIAZKOW,

W RAMACH PEI,NIONYCH FTJNKCJI KIEROWNICZYCH

$20

l. Kom6rkami organizacyjnymi kieruj4 kierownicy wedlug zasady jednoosobowego

kierownictwa i odpowiedzialnoSci za wyniki pracy kom6rki.

2. W kom6rce, w kt6rej nie jest przewidziane stanowisko kierownika, rcahzacjg zadan

koordynuj e wy znaczony przez Dyrektora pracown i k (brygadzi sta).
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$21

l. Do podstawowych obowi4zk6w kierownikow kom6rek organizacyjnych lub pracownik6w

Wznaczonych przez Dyrektora do koordynacji wykonania zadah kom6rek organizacyjnych,

nale?y w szczegolnoSci :

1) kierowanie dzialalnoSci4 kom6rki organizacyjnej zgodnie z obowiEzujqcymi przepisami

prawa,

. 2) prawidlowa organizacja pracy kom6rki organizacyjnej, ustalenie zakresu obowi4zk6w

i uprawnieh oraz odpowiedzialnoSci poszczegolnych pracownikow oraz zasady zastgpstw

na po szczeg6lnych stanowi skach pracy,

ustalenie planu pracy kom6rki organizacyjnej i zapewnienie jego reahzacji,

r ealizacj a kontro li wewn gtrznej,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownik6w dyscypliny pracy oraz przepis6w

o przestrzeganiu ochrony informacji niejawnej oraz ochronie danych osobowych,

nadzor qad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadah przez podleglych

pracownik6w,

7) dbaloSc o podnoszenie kwalifikacji pracownik6w,

8) dbaloSd o powierzone mienie.

2. Kierownicy kom6rek organizacyjnych lub pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora

do koordynacji wykonaniazadai kom6rek organizacyjnych s4 zobowiqzani do wsp6ldzialania

miEdzy sob4 w realizacji zadah w zakresie organizacyjnym, analitycznym, kontrolnym oraz

wzajemnej wymiany informacji.

s22

Do wsp6lnych zadah kom6rek organizacyjnych nalezy min.:

l) zapewnienie wlaSciwej i terminowej realizacji przypisanych zadah,

2) wsp6ldzialanie z organami samorz4dovvymi oraz wlaSciwymi organami administracji rz4dowej,

3) wsp6ldzialanie w opracowaniu plan6w finansowych do projekt6w budzetu miasta w czgSci

doty czyc ej nad zo ro wa ny ch zadah,

4) przygotowanie projekt6w sprawozdaf, ocen, analiz i bieZ4cych informacji o realizacji

powierzonych zadan,

5) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych dzialah w celu ochrony danych osobowych,

system6w i sieci teleinformatycznych oraz informacji niejawnych,

6) realizowanie przedsigwziEc obronnych i obrony cywilnej, na zasadach okreSlonych przez

Burmistrza Stgszewa.

3)

4)

5)

6)

- l0 -



$23

1. Kierownicy kom6rek organizacyjnych lub pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora

do koordynacji wykonaniazadan kom6rek organizacyjnych odpowiedzialni sqzaprawidlow4

organizacj e pracy i w zwiqzku z tym okreSlaj E indywidual ni e :

l) zakres zadah, uprawnieri i odpowiedzialnoSci podleglych pracownik6w,

2) zasady zastgpstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy.

2. Kierownicy kom6rek organizacyjnych lub pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora

do koordynacji wykonania zadafi kom6rek organizacyjnych odpowiedzialni s4 za bieaqce

aktualizowanie indywidualnych zakres6w czynnoSci, w tym w zwi4zku z nowymi regulacjami

prawnymi.

ROZDZTAT,V

OBST,UGA INTERESANTOW

$24

1. Interesanci s4 przyjmowani codziennie w godzinach pracy Zakladu, a w Srodg dodatkowo

w godzinach 15.00 - 15.30.

2. Zasadata dotyczy takle przyjmowania skarg i wniosk6w.

3. W sprawach skarg i wniosk6w interesant6w przyjmuje Dyrektor Zakladu lub kierownicy -

codziennie w godzinach urzgdowania.

4. Skargi i wnioski wnoszone do Zakladu ewidencjonowane s4 kolejnoSci wplywu w rejestrze

prowadzonym przez kom6rkg or ganizacyjn4 Kadry i Administracja.

5. Odpowiedzi na skargg lub wniosek udziela sig nie polniej niz w ci4gu miesi4ca od daty jego

wplywu.

ROZDZIALVI

ZASADY I TRYB POST4POWANIA PRZY OPRACOWYWANIU, WYDAWANIU

I PRZEKAZYWANIU DO REALIZACJI ZAR.ZADZEN OYNEKTORA

$2s

l. W celu uregulowania okreSlonego zakresu spraw lub wyznaczenia nowego zadania,

Dyrektor Zakladu wydaj e zarzqdzenia.

2. Projekty zarzqdzeh Dyrektora opracowuj4 wtaSciwe rzeczowo kom6rki organizacyjne.

3. Ewidencjg i zbiory zarzqdzef Dyrektora prowadzi kom6rka organrzacyjna Kadry

i Administracja.
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5.

4. Zapoznawanie pracownikow Zakladu z treSci4 zarz4dzeh Dyrektora Zakladu nastgpuje:

a) poprzez wywieszenie treSci zarzqdzenia na tablicy ogloszef,

b) illub przez przekazanie wydruku zarz1dzenra w teczce ,,obiegiem" wSr6d wszystkich

pracownik6w,

c) albo teL poprzez przedstawienie i wyjaSnienie treSci zarz4dzenia na szkoleniu

wewngtrznym - w przypadku wprowadzenia zarzqdzenia o istotnym znaczeniu dla

organizacji pracy lub dzialalnoSci Zakladu.

Zapoznanie pracownik6w Zakladu z treici4 zarzqdzen Dyrektora Zakladu jest

udokumentowane.

Za prawidlow1 reahzacjg zarzqdzen Dyrektora odpowiadaj4 kierownicy kom6rek

organrzacyjnych lub pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora do koordynacji wykonania

zadah kom6rek or ganrzacy jnych.

Sprawozdanie z reahzacji zarz4dzen Dyrektora na polecenie Dyrektora opracowuje

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Administracji.

Przy opracowfwaniu i wydawaniu zarzqdzeri Dyrektora stosuje sig odpowiednio przepisy

ustawy o samorz4dzie gminnym, ustaw szczegolnych, statutu oraz niniejszego regulaminu.

ROZDZIAN,X

TRYB PRACY W ZAKN-ADZTE

l.

s26

Pracownik Zakladu zobowr4zany jest

wynikaj4cego z organizacji Zakladu i

i odpowiedzialnoSci.

przestrzegad podpor24dkowania sluzbowego,

szczeg6lowego zakresu czynnoSci, uprawnieri

2. Pracownicy Zakladu wykonuj4c powierzone im zadanra, zobowr4zani s4 do wsp6ldzialania

migdzy sob4.

s27

L Dyrektor Zakladu osobiScie podpisuje:

a) sprawy administracyjne Zakladu, zgodnie z udzielonym przez Burmistrza Stgszewa

upowa2nieniem,

b) pisma i dokumenty Zakladu wychodz4ce nazewn4trz.

2. Pisma og6lne dolyczqce reahzacji zadan poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych

upowaZnieni przez Dyrektora kierownicy kom6rek organizacyjnych lub upowaznieni

6.

1
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3.

pracownicy wznaczeni do koordynacji wykonania zadahkom6rek
wlaSciwoSci.

Pisma wymagai4ce reprezent acji rqcznejpodpisuje Dyrektor zakradu

organizacyjnych - wedlug

oraz Gl6wny Ksiggowy.

Dyrektor Zakladu.

regulaminy oraz

l.

2.

aJ.

4.

ROZDZIAI-XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

w sprawach ni euregul owanvch r,r,"j r:; regur amine m decv zj epodej muj eDyrektor mo'. w ramach swych uprawnie', wprowadzai dodatkowe
instrukcje reguluj4ce tok pracy Zakladu.
zmiany i uzupelnienia niniejszego reguraminu nast ipuj4 w trybie zarzEdzenia.
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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