Zaklad
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe]

62-060 Steszew, ul. Mosinska 15 )
To, 61 5134-182 Zarzadzenie Nr 8/2019

Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunailnej i Mieszkaniowej w Steszewie

z dnia 18.07.2019 roku

W sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Steszewie, zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 172014 Dyrektora Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Steszewie z dnia 19 marca 2014 r., zmienionego Zarzadzeniem Nr 1/2016
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Steszewie z dnia 20 stycznia 2016 r.,
Zarzadzeniem Nr 8/2016 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Steszewie z dnia
5 grudnia 2016 r., Zarzadzeniem Nr 11/2016 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalne;j i Mieszkaniowe;j
w Steszewie z dnia 19 grudnia 2016 r., Zarzadzeniem Nr 3/2017 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Steszewie z dnia 15 maja 2017 r. i ogloszenia Jednolitego tekstu Regulaminu
Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Stgszewie, Zarzadzeniem Nr 4/2017
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Steszewie z dnia | czerwca 2017 r.
I W sprawie ogloszenia Jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej w Steszewie oraz Zarzagdzeniem Nr 1/2018 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Steszewie z dnia 8 stycznia 2018 r. i w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu

Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Steszewie.

W zwigzku z wprowadzeniem zmian organizacyjnych pracy Zakiadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Steszewie, na podstawie § 8i § 9 Statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Steszewie, nadanego Uchwalg Rady Miejskiej Gminy w Steszewie Nr 1X/106/2007
z dnia 27 wrzesnia 2007 r., w Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej w Steszewie wprowadza si¢ zmiany:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Zaktadu:

(1) dotychczasowy przepis § 4 ust. 1 otrzymuje brzmienie: , Dyrektor wykonuje swoje zadania przy
pomocy Zastepcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego oraz kierownikdw komdrek organizacyjnych
i brygadzistow, kiorzy dzialajg w ramach upowaznienia udzielonego im przez Dyrektora oraz ponoszg

przed nim odpowiedzialnosé za realizacje tych zadar oraz za podejmowane decyzje.

(2)  dotychczasowy przepis § 5 ust. 4 otrzymuje brzmienie: W razie nicobecnosci Dyrektora, zadania

okreslone w § 5 ust. I — ust. 3 wykonuje Zastgpca Dyrektora,



(3) dotychczasowy przepis § 6 otrzymuje brzmienie: ,, Dyrektor Zakiadu sprawuje bezposredni nadzor
nad realizacjq zadan przez nastepujgce samodzielne stanowiska pracy i komorki organizacyjne.
1) Zastgpca Dyrektora (ZD),
2)  Giowny Ksiegowy (GK),
3)  Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Administracji (KA),
4)  Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Zamowien Publicznych (ZP).”
(4) dotychczasowy przepis § 7 otrzymuje brzmienie:
1., Zastgpca Dyrektora (ZD) sprawwyje bezposredni nadzor nad realizacjq zadan:
1) Dziatu Technicznego (DT),
2) Brygady Miasto-Zielen (M2Z),
3) Brygady Transport (TR).
2. Gléwny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjq zadavi Referatu Finansowo—
Ksiegowego (FK).
3. Kierownik Dziatu T echnicznego (DT) sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan
brygad:
1) Pogotowie Wodno-Kanalizacyjne (WK),
2) Pogotawie Elektryczne (PE),
3) Oczyszczalnia Sciekow Strykowo (0S),
4) Oczyszczalnia Sciekéw Witobel ow).”

(5) dotychczasowy przepis § 8 otrzymuje format:
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(6)  dodaje si¢ § 9a o nastepujacej tresci: ,,Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) nadzér nad wykonaniem zadar podleglych komdrek organizacyjnych,
2) planowanie dziatar podleglych komérek organizacyjnych,
3) okresowe monitorowanie i raportowanie o stanie wykonania_zadan podleglych komérek
organizacyjnych,
4) wykonanie zadan nalezgcych do wylgcznej kompetencji Dyrektora i nadzorowanie pracy

wszystkich komérek organizacyjnych Zakiady — wylgcznie podczas nieobecnosci Dyrektora.”';
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(7) uchyla sie (wykresla) § 19;

(8) dotychczasowy przepis § 27 otrzymuje brzmienie:

1. Dyrektor Zaktadu, a w razie Jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora, osobiscie podpisuje:

a)  sprawy administracyjne Zaktady, zgodnie z udzielonym przez Burmistrza Steszewa
upowaznieniem,

b)  pisma i dokumenty Zakladu wychodzqce na zewngtrz.

2. Pisma ogdine dotyczgce realizacji zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych
upowaznieni przez Dyrektora kierownicy komérek organizacyjnych lub upowaznieni
pracownicy wyznaczeni do koordynacji wykonania zadar komorek organizacyjnych - wedlug
wlasciwosci. .

3. Pisma wymagajgce reprezentacji igcznej podpisuje Dyrektor Zakladu oraz Glowny Ksiggowy
lub Zastgpca Dyrektora.

§2

W zwigzku ze zmianami treci Regulaminu Organizacyjnego, wprowadzonymi niniejszym Zarzadzeniem,

ogtaszam jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

tad



tekst jednolity
— zalgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora ZGKiM Stegszew Nr 8 z dnia 18.07.2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W STESZEWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okres$la organizacj¢ wewnetrzng Zakladu Gospodarki Komunalnej

1 Mieszkaniowe]j w Steszewie, zwanego w dalszej czg¢sci regulaminu Zaktadem, oraz zasady jego

funkcjonowania.

§2

1. Zaktad Gospodarki Komunalnej I Mieszkaniowej w Steszewie jest zakladem budzetowym Gminy

Steszew, powolanym przez Rade Miasta i Gminy w Steszewie.

2. Siedziba zaktadu miesci si¢ w Stgszewie, przy ul. Mosinskiej 15.

3. Zaktad dziata na podstawie:

1)

2)
3)
4)

uchwaty nr IX/53/91 Rady Miasta i Gminy w Steszewie z dnia 6 lutego 1991 r. w sprawie
utworzenia zakltadu budzetowego - Zaktadu Gospodarki Komunalnej

1 Mieszkaniowej w Steszewie,

ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. - o gospodarce komunalnej,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - o finansach publicznych,

uchwaty nr IX/106/2007 Rady Miejskiej Gminy Stgszew z dnia 27 wrzesnia 2007 r. -

w sprawie nadania statutu Zaktadowi Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Stegszewie.

4. Zaklad realizuje zadania z zakresu uzytecznosci publicznej, w tym zaspakajania potrzeb ludnosci

w zakresie gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowej, powierzone Zaktadowi przez Rade Miejska

Gminy Stgszew, a w szczegolnosci zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

eksploatacji oczyszczalni $ciekow,

eksploatacji, konserwacji urzadzen kanalizacji sanitarnej,

ushug w zakresie Wywozu nieczystosci ptynnych,

eksploatacji sktadowiska odpadéw komunalnych,

ustug w zakresie wywozu nieczysto$ci statych,

gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy,

eksploatacji, konserwacja urzadzen wodociggowych, uje¢ wody, hydroforni i sieci

wodociggowe;.

5. Zaktad moze realizowa¢ rowniez inne zadania zlecone przez organy gminy z zapewnieniem

srodkéw na ich wykonanie.



ROZDZIAL 11
STRUKTURA WEWNETRZNA ZAKLADU

§3
Pracg Zakladu kieruje Dyrektor w zakresie udzielonego mu przez Burmistrza Steszewa
pelnomocnictwa.
Dyrektor wykonujac zadania zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie
problemoéw oraz nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych.

Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy, w stosunku do pracownikow

Zaktadu.

§4
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych i brygadzistow, ktorzy dziataja w ramach upowaznienia
udzielonego im przez Dyrektora oraz ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje tych
zadan oraz za podejmowane decyzje.

Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia innym pracownikom do prowadzenia okreslonych spraw.

§5

Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezg sprawy:

1) zorganizowania i planowania dziatalno$ci Zaktadu,

2) sprawowania ogolnego nadzoru w zakresie wykonania zadan Zakladu oraz monitorowania

stanu realizacji,

3) prowadzenia gospodarki finansowej Zaktadu,

4)  gospodarowania funduszem ptac i innymi funduszami Zaktadu,

5) zarzadzania przekazanym majatkiem komunalnym,

6) realizacji polityki kadrowej,

7)  bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,

8) zapewnienie obstugi prawnej Zaktadu,

9) funkcjonowania kontroli zarzadczej w Zaktadzie,

10) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych,

11) realizacja i koordynacja prac oraz obowigzkow w zakresie obrony cywilne;.
Dyrektor, dziatajac w granicach udzielonego przez Burmistrza Steszewa pelnomocnictwa, zarzadza
Zaktadem i reprezentuje Zaktad na zewnatrz oraz podejmuje samodzielnie decyzje i ponosi za nie

odpowiedzialno$¢.



3. Dyrektor sktada oswiadczenia woli w imieniu Zakladu oraz w imieniu Zakladu zacigga
zobowigzania do kwot ustalonego w rocznym planie finansowym.
4. W razie nieobecnosci Dyrektora, zadania okreslone w § 5 ust. 1 — ust. 3 wykonuje Zast¢pca

Dyrektora.

§6
Dyrektor Zaktadu sprawuje bezposredni nadzoér nad realizacja zadan przez nastgpujace samodzielne
stanowiska pracy i komorki organizacyjne:
1) Zastgpca Dyrektora (ZD),
2) Gtowny Ksiegowy (GK),
3) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Administracji (KA),

4) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Zaméwien Publicznych (ZP).

§7

1. Zastepca Dyrektora (ZD) sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan:

1) Dzialu Technicznego (DT),

2) Brygady Miasto-Zielen (MZ),

3) Brygady Transport (TR).
2. Gloéwny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan Referatu Finansowo—

Ksiggowego (FK).

3. Kierownik Dzialu Technicznego (DT) sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan brygad:

1) Pogotowie Wodno-Kanalizacyjne (WK),
2) Pogotowie Elektryczne (PE),

3) Oczyszczalnia Sciekow Strykowo (OS),
4)  Oczyszczalnia Sciekow Witobel (OW).

§8

Strukture organizacyjng Zaktadu okresla nastepujacy schemat organizacyjny:

D
| .
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ROZDZIAL 111
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9

Komoérki organizacyjne wykonujg zadania Zaktadu, okreslone niniejszym regulaminem.

§9a

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

nadzor nad wykonaniem zadan podlegtych komoérek organizacyjnych,

planowanie dziatan podleglych komoérek organizacyjnych,

okresowe monitorowanie i raportowanie 0 stanie wykonania zadan podlegtych komorek
organizacyjnych,

wykonanie zadan nalezacych do wylacznej kompetencji Dyrektora i nadzorowanie pracy

wszystkich komorek organizacyjnych Zaktadu — wytacznie podczas nieobecnosci Dyrektora.

§10

Do zadan Gléwnego Ksiegowego naleza w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przyjetymi
zasadami rachunkowosci,
analiza wykorzystania $rodkow finansowych przydzielonych z budzetu gminy oraz dotacji
przedmiotowych i celowych — pod wzglgdem przestrzegania zasad legalnosci i gospodarno$ci
dzialania,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji  gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
wstepna akceptacja 1 parafowanie umow skutkujacych wydatkowaniem srodkow finansowych,
nadzorowanie wykonywania instrukcji sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentoéw
ksiegowych w Zaktadzie, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentow (dowoddw ksiggowych),

c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
nadzor nad prawidtowa obstuga kasowa,

nadzor nad funkcjonowaniem targowiska i inkaso oplaty targowej,
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10) zapewnienie prawidlowos$ci, terminowoSci i wiarygodnosci sprawozdan,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

12) nadzor nad realizacja zadan w ramach centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug

tj. prawidlowym dokonywaniem rozliczen podatku od towarow i uslug i przekazywaniem

odpowiednich informacji w tym zakresie do Urzedu Gminy.

§ 10a

Na czas nieobecnosci Glownego Ksiggowego, zadania wymienione w § 10 realizuje Zastepca

Glownego Ksiegowego.

§ 11

1. Glowny Ksiggowy realizuje swoje zadania przy pomocy Referatu Finansowo-Ksiegowego, pracg

ktérego organizuje i nadzoruje.

2. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego naleza w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

prowadzenie rachunkowosci Zaktadu,
realizacja planéw dochodow i rozchodow Zaktadu,
analiza planu finansowego w ciggu roku i dokonywanie zmian w planie finansowym,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie rachunkowos$ci budzetowej Zaktadu,
sporzadzanie sprawozdan Zaktadu w pozostatym zakresie,
opracowanie 1 wykonywanie instrukcji sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentow
ksiggowych w Zakladzie,
obstuga kasowa Zaktadu,
obstuga ksiegowa rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
analizowanie 1 monitorowanie nalezno$ci Zakladu od odbiorcéw indywidualnych oraz
instytucji,
ewidencjonowanie, rozliczanie i monitorowanie naleznosci zw. z administrowanymi
lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
sporzadzanie list ptac dla pracownikow Zakladu na wynagrodzenia osobowe
1 dodatkowe wynagrodzenia oraz list ptac dotyczacych umow zlecen 1 o dzieto,
prowadzenie i archiwizowanie wszelkiej dokumentacji dla obliczania oraz rozliczania:
a) wynagrodzenia za czas choroby,
b) zasitkow z ZUS,
c) sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
d) podatku dochodowego od 0so6b fizycznych,
wyliczanie podstaw emerytur i rent,

wydawanie zaswiadczen do ZUS dla pracownikéw i bytych pracownikow (Rp-7),
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15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw na zadanie,

prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikow,

prowadzenie rachunkowosci oraz obstuga kasowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
prowadzenie spraw ubezpieczenia OC i mienia Zaktadu,

obstuga systemoéw informatycznych zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci Zaktadu,
nadzor nad funkcjonowaniem targowiska i inkaso optaty targowej,

realizacja zadan w ramach centralizacji rozliczen podatku od towarow 1 ustug
tj. prawidlowe dokonywanie rozliczen podatku od towarow i ustug i przekazywanie

odpowiednich informacji w tym zakresie do Urzedu Gminy.

§ 12

Do zadan Dzialu Technicznego nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

obstuga hydroforni i sieci wodno-kanalizacyjnej w obrebie stacji uzdatniania wody,

nadzor nad prawidtowym odczytem wodomierzy,

rozliczanie klientéw z tytutu zuzycia wody i uzytkowania kanalizacji,

opracowywanie warunkéw technicznych oraz uzgadnianie projektéw technicznych przytaczy

wodociggowych 1 kanalizacyjnych,

przygotowywanie taryf cenowych z tytutu zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ 1 odprowadzenie

sciekow,

nadzor nad wykonaniem zadan przez brygady wchodzace w sktad dzialu technicznego.

§13

Do zadan Pogotowia Wodno-Kanalizacyjnego naleza w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

utrzymanie i eksploatacja sieci wodno-kanalizacyjnej,

usuwanie wystepujacych awarii urzadzen i sieci kanalizacyjnej,

montaz 1 wymiana wodomierzy,

sprawdzanie hydrantow przeciwpozarowych i ich wymiana,

konserwacja przepompowni §ciekow,

biezace naprawy i remonty SUW,

petnienie catodobowych dyzuréw.

§ 14

Do zadan brygady Miasto-Zielen naleza w szczegdlnosci:

1) utrzymanie czystosci i konserwacja terendw zielonych na terenie miasta i gminy,

2) mechaniczne zamiatanie chodnikow i jezdni,

3)

eksploatacja i prowadzenie szaletow miejskich,
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4) ods$niezanie i usuwanie $liskosSci ulic,

5) oproznianie koszy ulicznych,

6) nasadzanie kwiatow jednorocznych oraz ich pielggnacja,

7) pielggnacja istniejgcych drzew oraz prowadzenie nowych nasadzen,

8) montaz znakow drogowych, tablic z nazewnictwem ulic przy drogach gminnych,

9) wykonywanie wszelkich robét zleconych przez urzad miejski,

10) wspolpraca z Referatem Finansowo-Ksiggowym w toku realizacji zadan zwigzanych z nadzorem

nad funkcjonowaniem targowiska, w szczegdlnosci poprzez zapewnienie obstugi techniczne;j.

§15

Do zadan Oczyszczalni Sciekéw Strykowo naleza w szczegolnosci:
1) utrzymanie i eksploatacja oczyszczalni §ciekow,
2) utrzymanie na prawidlowym poziomie przebiegu procesow technologicznych,
3) wykonywanie pomiarow jakosciowych i ilosciowych odprowadzonych $ciekow,
4) prawidtowa gospodarka ustabilizowanymi osadami komunalnymi i innymi odpadami,
5) przyjmowanie Sciekow dowozonych z terenu miasta i gminy wozami asenizacyjnymi,

6) prowadzenie przytuliska dla zwierzat.
§16

Do zadan Oczyszczalni Sciekéw Witobel nalezg w szczeg6Inosci:
1) utrzymanie i eksploatacja oczyszczalni Sciekow,
2) utrzymanie na odpowiednim poziomie przebiegu procesow technologicznych,
3) wykonywanie pomiarow jakosciowych i ilosciowych odprowadzonych $ciekow,
4) prawidtowa gospodarka ustabilizowanymi osadami komunalnymi i innymi odpadami,

5) przyjmowanie Sciekow dowozonych z terenu miasta i gminy wozami asenizacyjnymi.
§17

Do zadan brygady Transport naleza w szczegdlnosci:
1) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym pojazdow i sprzetu specjalistycznego bedacego w
posiadaniu Zaktadu,
2) $wiadczenie ushug transportowych,
3) wykonanie zadan w zakresie (letniego i zimowego) utrzymania chodnikow, parkingdw, placow i

mostow.



§17a

Do zadan brygady Pogotowia Elektrycznego nalezg w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w pelnej sprawnosci maszyn i urzadzen w Zaktadzie,
2) diagnozowanie awarii oraz naprawa maszyn i urzadzen w Zakladzie,

3) wykonywanie przegladow i remontéw maszyn i urzadzen w Zakladzie,,

4) konserwacja oraz kontrola instalacji elektrycznych w Zaktadzie, w innych obiektach

1 mieszkaniach bedacych w zarzadzie Zaktadu,
5) konserwacja przepompowni Sciekow,
6) Dbiezace naprawy i remonty stacji uzdatniania wody,

7) pehienie calodobowych dyzurow.

§18

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr i Administracji nalezag w szczegdlnosci:

1) zadania z zakresu spraw pracowniczych:

2)

3)

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow Zaktadu,
b) sporzadzanie umow pracowniczych,

C) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

d) organizowanie i kontrola szkolen BHP,

e) biezaca kontrola terminowych badan lekarskich,

f) sprawozdawczos¢ i analiza wewngtrzna na potrzeby kadr i GUS,

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

h) ustalanie uprawnien i doswiadczen pracowniczych,
1) ewidencjonowanie urlopow i zwolnien lekarskich,
J) przygotowywanie kart zarobkowych do wyptaty pracowniczej,

k) kompletowanie i sporzadzanie wnioskow emerytalno-rentowych,

zadania z zakresu spraw organizacyjnych Zakladu, w tym rowniez

1 organizacja pracy sprzataczek,
pozostate, nieprzydzielone innym komdrkom organizacyjnym zadania, wynikajace

z zakresu dziatania ZGKiM, w szczegolnosci:

nadzor

a) sprawy zwigzane z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem i wysytkg korespondencji

Zaktadu,

b) sprawy dotyczace spraw komunalnych:
— administrowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,
— administrowanie gminnym zasobem lokali uzytkowych,

— utrzymanie budynkow w nalezytym stanie technicznym,
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— planowanie, organizacja i monitorowanie remontéw budowlanych,
c) sprawy dotyczace prac wykonywanych przez skazanych:
— organizowanie i kontrolowanie pracy skazanych,
— prowadzenie szczegotowej ewidencji prac wykonanych przez skazanych,

- sporzadzanie informacji do Sadu o przebiegu i zakonczeniu kary.

§19

(uchylony)

§ 19a

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Zamowien Publicznych naleza w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)

1.

przygotowywanie regulamindéw i zarzadzen wewnetrznych dotyczacych zasad

udzielania zamowien publicznych;

przygotowanie postepowan zakupowych i przetargowych;

prowadzenie postepowan W sprawie zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych;

sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan, wymaganej przepisami prawa;
przygotowanie do publikacji ogloszen 1 wszelkich informacji dotyczacych zamowien
publicznych, wymaganych przepisami prawa;

prowadzenie korespondencji dotyczacej zakupow i zamdowien publicznych;

przygotowanie umow do podpisu z wykonawcami;

uzgadnianie i konsultowanie z Radcg Prawnym stosowanych procedur i projektow umoéw w
zakresie zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru postgpowan przetargowych i zlecen oraz zawartych umow;

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych;

udzielanie pracownikom zaktadu pomocy i wyjasnien w zakresie stosowania ustawy prawo

zamowien publicznych.

ROZDZIAL IV
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN I OBOWIAZKOW,
W RAMACH PELNIONYCH FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 20

Komorkami  organizacyjnymi  kieruja kierownicy wedlug zasady jednoosobowego

kierownictwa i odpowiedzialnos$ci za wyniki pracy komorki.



2.

W komorce, w ktorej nie jest przewidziane stanowisko kierownika, realizacj¢ zadan

koordynuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik (brygadzista).

§ 21

Do podstawowych obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych lub pracownikow
wyznaczonych przez Dyrektora do koordynacji wykonania zadan komodrek organizacyjnych,
nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie dziatalnos$cig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

2) prawidlowa organizacja pracy komorki organizacyjnej, ustalenie zakresu obowigzkow
1 uprawnien oraz odpowiedzialno$ci poszczegolnych pracownikéw oraz zasady zastepstw
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

3) ustalenie planu pracy komorki organizacyjnej i zapewnienie jego realizacji,

4) realizacja kontroli wewnetrznej,

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow
0 przestrzeganiu ochrony informacji niejawnej oraz ochronie danych osobowych,

6) nadzor nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadan przez podlegtych
pracownikow,

7) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

8) dbalos¢ o powierzone mienie.

Kierownicy komorek organizacyjnych lub  pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora

do koordynacji wykonania zadan komorek organizacyjnych sa zobowigzani do wspotdziatania

miedzy soba w realizacji zadan w zakresie organizacyjnym, analitycznym, kontrolnym oraz

wzajemnej wymiany informacji.

§22

Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy min.:

1)
2)
3)

4)

5)

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji przypisanych zadan,

wspotdziatanie z organami samorzagdowymi oraz wiasciwymi organami administracji rzagdowej,
wspotdziatanie w opracowaniu plandéw finansowych do projektéw budzetu miasta w czesci
dotyczacej nadzorowanych zadan,

przygotowanie projektow sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan,

organizowanie 1 podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych,

systemow i sieci teleinformatycznych oraz informacji niejawnych,
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6)

1.

realizowanie przedsigwzi¢¢ obronnych 1 obrony cywilnej, na zasadach okreslonych przez

Burmistrza Steszewa.

§23

Kierownicy komorek organizacyjnych lub  pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora
do koordynacji wykonania zadan komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za prawidlowa
organizacje pracy i w zwigzku z tym okres$laja indywidualnie:

1) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci podlegtych pracownikow,

2) zasady zast¢pstwa na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

Kierownicy komorek organizacyjnych lub  pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora
do koordynacji wykonania zadan komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za biezgce
aktualizowanie indywidualnych zakreséw czynnosci, w tym w zwigzku z nowymi regulacjami

prawnymi.

ROZDZIAL V
OBSLUGA INTERESANTOW

§ 24

Interesanci sa przyjmowani codziennie w godzinach pracy Zakladu, a w $rod¢ dodatkowo
w godzinach 15.00 — 15.30.

Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow.

W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuje Dyrektor Zaktadu lub kierownicy -
codziennie w godzinach urz¢dowania.

Skargi 1 wnioski wnoszone do Zakladu ewidencjonowane s3 kolejnosci wptywu w rejestrze
prowadzonym przez komorke organizacyjng Kadry 1 Administracja.

Odpowiedzi na skarge lub wniosek udziela si¢ nie pézniej niz w ciggu miesigca od daty jego

wptywu.

ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU, WYDAWANIU
I PRZEKAZYWANIU DO REALIZACJI ZARZADZEN DYREKTORA

§ 25

W celu uregulowania okreslonego zakresu spraw lub wyznaczenia nowego zadania,

Dyrektor Zaktadu wydaje zarzadzenia.
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Projekty zarzadzen Dyrektora opracowujg wtasciwe rzeczowo komorki organizacyjne.
Ewidencj¢ 1 zbiory zarzadzen Dyrektora prowadzi komorka organizacyjna Kadry
i Administracja.

Zapoznawanie pracownikéw Zaktadu z trescig zarzadzen Dyrektora Zaktadu nastepuje:

a) poprzez wywieszenie tresci zarzadzenia na tablicy ogloszen,

b) i/lub przez przekazanie wydruku zarzadzenia w teczce ,,obiegiem” wsrod wszystkich
pracownikow,

c) albo tez poprzez przedstawienie i wyjasnienie tresci zarzadzenia na szkoleniu
wewnetrznym - w przypadku wprowadzenia zarzadzenia o istotnym znaczeniu dla
organizacji pracy lub dziatalnosci Zaktadu.

Zapoznanie pracownikéw Zakladu z treScig zarzadzen Dyrektora Zaktadu jest

udokumentowane.

Za prawidlowa realizacje zarzadzen Dyrektora odpowiadaja kierownicy komorek

organizacyjnych lub pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora do koordynacji wykonania

zadan komorek organizacyjnych.

Sprawozdanie z realizacji zarzadzen Dyrektora na polecenie Dyrektora opracowuje

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Administracji.

Przy opracowywaniu 1 wydawaniu zarzadzen Dyrektora stosuje si¢ odpowiednio przepisy

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

ROZDZIAL X
TRYB PRACY W ZAKLADZIE

§ 26

Pracownik Zakladu zobowiazany jest przestrzegaé podporzadkowania stuzbowego,
wynikajacego z organizacji Zakladu 1 szczegétowego zakresu czynno$ci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

Pracownik Zaktadu zobowigzany jest przestrzega¢ podporzadkowania stuzbowego,
wynikajacego z organizacji Zaktadu 1 szczegotowego zakresu czynno$ci, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci.

Pracownicy Zakladu wykonujac powierzone im zadania, zobowigzani sag do wspodidziatania

miedzy soba.
§27

Dyrektor Zaktadu, a w razie jego nieobecno$ci Zastepca Dyrektora, osobiscie podpisuje:
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a) sprawy administracyjne Zaktadu, zgodnie z udzielonym przez Burmistrza Steszewa
upowaznieniem,

b) pisma i dokumenty Zaktadu wychodzace na zewnatrz.
Pisma ogélne dotyczace realizacji zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych
upowaznieni przez Dyrektora kierownicy komorek organizacyjnych Iub upowaznieni
pracownicy wyznaczeni do koordynacji wykonania zadan komorek organizacyjnych - wedtug
wlasciwosci.
Pisma wymagajgce reprezentacji tgcznej podpisuje Dyrektor Zaktadu oraz Gtowny Ksiegowy

lub Zastepca Dyrektora.

ROZDZIAL. XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje Dyrektor Zaktadu.
Dyrektor moze, w ramach swych uprawnien, wprowadza¢ dodatkowe regulaminy oraz
instrukcje regulujace tok pracy Zaktadu.

Zmiany 1 uzupelnienia niniejszego regulaminu nastepuja w trybie zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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