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UCHWALA Nr 16/ 23/2000
Zarzadu Gminy Wizaownica z dnia 20 czerwca 2000 r.

W sprawie: Przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy Wigzownica.

Na podstawie art.30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. - 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 1996 r. Nr 13 pdz. 74 z
pozniejszymi zmianami) oraz § 4 uchwaty Nr XI11/87/99 Rady Gminy Wigzownica z dnia 27 sierpnia 1999 r. w sprawie
powotania Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy Wigzownica i nadania statutu

ZARZAD GMINY WIAZOWNICA postanawia:

§1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy Wigzownica w brzmieniu ustalonym
zatgcznikiem do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy Wigzownica.

§3. Uchwata wchodzi w zycic z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2000r.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNE) GMINY WIAZOWNICA

§1. CHARAKTERYSTYKA ZAKtADU
1. Petna nazwa: Zaktad Gospodarki Komunalnej Gminy Wigzownica.
2. Siedziba Zaktadu: Wigzownica 210.
3. Podstawa prawna Zaktadu:
a. Uchwata Rady Gminy Wigzownica Nr X111/87/99 z dnia 27 sierpnia 1999 r. w sprawie powotania Zakfadu
Gospodarki Komunalnej.

b. Ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych / Dz. U. Nr 155, péz. 1014 z pdéZniejszymi.
zmianami /.

c. Ustawa o gospodarce komunalnej z dnia 20.12.1996 r. / Dz. U. z 1997 roku /.

§2. SYSTEM ORGANIZACYJNY WYNIKAJACY Z ZALACZONEGO SCHEMATU
1. Na czele Zaktadu stoi Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Gminy odpowiadajacy za catoksztatt dziatalnosci Zaktadu.

2. Dyrektor Zaktadu zatrudnia Gtéwnego Ksiegowego, ktéry podczas nieobecnosci dyrektora petni jego obowigzki. Dyrektor
moze pisemnie upowazni¢ inng osobe do petnienia tych obowigzkéw.

3. Strukture organizacyjng Zaktadu przedstawia schemat stanowigcy zatacznik graficzny do niniejszego regulaminu.
§3. PODLEGLOSC ORGANIZACY)NA:
1. Jednostka posiada 8 ? etatéw.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

a. Gtéwny ksiegowy,
b. Inspektor ds. administracyjnych,
c. Inspektor ds. technicznych i zaopatrzeniowych.
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3. Gtéwnej Ksiegowej podlega:

a. Inspektor ksiegowo - kasowy,

b. Inspektor rozliczeniowy.

4. Inspektorowi ds. technicznych i zaopatrzeniowych podlegaja:

a. Kierowca operator,

b. Konserwatorzy obstugi stacji uzdatniania wody, sieci wodociggowych, obstugi oczyszczalni Sciekéw i kanalizacji.

§4. ZAKRES DZIALANIA ZAKLADU
Przedmiotem dziatalnosci Zaktadu jest prowadzenie dziatalnosci ustugowej o charakterze publicznym w zakresie:
1. Dostarczania z sieci wodociggowej wody pitnej do gospodarstw domowych i instytucji.

2. Eksploatacji, konserwacji i remontéw stacji uzdatniania wody oraz innych urzadzeh wodociggowo - kanalizacyjnych
stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

3.  Wykonywania ustug w zakresie podtaczen wodno - kanalizacyjnych i innych prac remontowych.
4. Odprowadzania i oczyszczania Sciekdw.
5. Eksploatacji, konserwacji i remontéw urzgdzen oczyszczalni Sciekdw.

6. Wykonywanie drobnych remontéw gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej w miare rezerw osobowych i w zaleznosci
od zakupu sprzetu.

7. Ustugi w zakresie wywozu nieczystosci ciektych.
§5. ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKLADU

1. W Zaktadzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, a kazdy pracownik podlega jednemu zwierzchnikowi w
rozumieniu ogdélnej hierarchii podporzadkowania.

2. Pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych otrzymujs polecenia stuzbowe od swego bezposredniego
przetozonego ponoszsc catkowita odpowiedzialno$¢ za wykonywanie wszystkich powierzonych im zadanh Zaktadu.

3. Inspektorzy poszczegdlnych zespotéw organizacyjnych Zaktadu majg obowigzek wspétdziatania z innymi zespotami
organizacyjnymi przez udoste pnianie im potrzebnych materiatéw i wskazéwek celem sprawnego wykonywania swoich
zadan.

§6. PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWIAZKI DYREKTORA ZAKLADU
Dyrektor Zaktadu jest odpowiedzialny za catoksztatt zaktadu zgodnie z ogélnie obowigzujacymi przepisami oraz za realizacje
planu finansowego Zaktadu, a w szczegdlnosci:
a. Wykonuje Uchwaty Rady Gminy i Zarzadu,

b. koordynuje i nadzoruje prace poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy w zakresie administracji, gospodarki,
remontdw, zatrudnienia i funduszu pfac,

c. sprawuje nadzér nad gospodarka finansowg i materiatowa obstugiwanych jednostek, kontrola wydatkéw w
stosunku do planu,

d. zapewnia odpowiedni stan bezpieczehstwa i higieny pracy na poszczegélnych obiektach i Zaktadzie,

e. koordynuje catosci¢ spraw zwigzanych ze sprawowaniem-kontroli wewnetrznej oraz wykonawstwa zarzadzen
pokontrolnych.
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§7. PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWIAZKI GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Gtéwny ksiegowy stoi na czele dziatu finansowo - ksiegowego i bezposrednio podlega Dyrektorowi Zakfadu.

2. Gtéwny Ksiegowy odpowiedzialny jest za obstuge finansowo - ksiegowa zaktadu, a w szczegélnosci:

a. Zapewnia prawidtowos¢ i terminowos¢ oraz zgodnos¢ opracowan statystycznych sktadanych na zewnatrz,
b. kieruje rachunkowoscig zaktadu,

C. organizuje sporzadzanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji
finansowych w Zaktadzie,

d. nalezycie przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiegowe,
e. sprawuje nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej Zaktadu,

f. zatwierdza dokumenty finansowe do wyptaty oraz ustala ich obieg i przechowywanie, opracowuje zbiorcze i
okresowe sprawozdania, analizuje oraz informuje o wykonaniu plandw finansowych i budzetu,

g. zapewnia pod wzgledem finansowym prawidtowos¢ zawieranych uméw, wstepnie uzgadnia i podpisuje wszelkie
zlecenia, dyspozycje zamdwienia i umowy wywotujace skutki finansowe,

h. bezposredni nadzér nad gospodarka kasowa,
i. sporzadzanie list ptatniczych,
j.  prowadzenie ksiegi gtéwnej budzetu, kart wydatkéw budzetowych,

k. przygotowuje wspdlnie z Dyrektorem Zaktadu projekt planu finansowego Zaktadu.

§8. PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWIAZKI INSPEKTORA KSIEGOWO - KASOWEGO
1. Podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

2. Do zadan szczegdlnych inspektora nalezy:

a. Sporzadzanie miesiecznych zestawien funduszu plac,
b. ustalenie wysokosci zasitkdw ptatnych ze Srodkéw ZUS,

C. prowadzenie kartotek zasitkowych prowadzenie teczek akt stanowigcych podstawe wyptat (umowy, angaze,
wnioski i inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty),

d. wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla potrzeb emerytalne -rentowych i innych ewidencja potracen,

e. gromadzenie dokumentdéw ksiegowych, dotyczacych wykonywanych czynnosci - przekazywanie ich do zbioréw
archiwalnych,

f. prowadzenie teczek spraw zgodnych z rzeczowym wykazem akt,

g. prowadzenie kasy Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami tj. przestrzeganie gospodarki
kasowej,

h. dokonywanie wyptat i przyjmowanie wptat,

i. sporzadzanie raportéw budzetu, srodkéw specjalnych dochodéw z funduszu Swiadczen socjalnych, zabezpieczanie
czekéw, gotdwki, raportédw i innych dokumentéw,

j.  prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

k. sporzadzanie przelewéw, prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w zakresie analityki -
prowadzenie analitycznych kont Zakt adu,
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I.  prowadzenie dokumentéw dotyczacych zajmowanego stanowiska przekazywanie ich w okreslonym czasie do
archiwum,

m. przestrzeganie zarzadzehn wewnetrznych, ktére reguluje porzadek, dyscypline - i bezpieczehstwo Zakfadu,

n. wykonywanie polecen Dyrektora Zakfadu i Gtéwnego Ksiegowego.

§9. ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKOW PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI ZAKLADU.

1. Zgodnie ze strukturg organizacyjng Dyrektorowi bezpogrednio podlegaja:

1) Inspektor ds. administracyjnych.

2) Inspektor ds. technicznych i zaopatrzeniowych.

2. Inspektor ds. administracyjnych:

a. Organizuje prace sekretarki, kancelarii i archiwum,
b. odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie Zaktadu,

c. zatatwia wszelkie sprawy administracyjne zwigzane z funkcjonowaniem Zaktadu:

- Energia elektryczna,
- energia gazowa,
- ogrzewanie,

- zaopatrzenie.

d) Dba o wtasciwy wyglad zewnetrzny i wewnetrzny Zaktadu,

e) prowadzi rejestr zarzadzeh wewnetrznych i ewidencje delegacji stuzbowych,

f) czuwa nad wiasciwym gospodarowaniem materiatami biurowymi i sprzetem biurowym,
g) prowadzi rozdziat korespondencji wraz z prowadzeniem ksigzki podawczej,

h) prowadzi ksigzki inwentarzowe $rodkéw trwatych i nietrwatych,

i) prowadzi zaopatrzenie w materiaty biurowe i inne,

j) wykonuje polecenia zlecone przez Dyrektora Zaktadu.

3. Inspektor ds. technicznych i zaopatrzeniowych:
W sprawach utrzymania ruchu podlegaja mu: wszyscy konserwatorzy, kierowca i operator.
a) Prowadzi szczeg6towa analize stanu technicznego, instalacji wodno -kanalizacyjnych, przytaczy oraz linii
zasilajgcych stacji uzdatniania i oczyszczalni Sciekdw,
b) opracowuje plany realizacyjne remontéw, czuwa nad dokumentacjg wykonanych robot,
¢) odpowiada i rozlicza konserwatordéw i kierowce - operatora z pobranych materiatéw i czasu pracy w terenie,
d) bezposrednio odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy pracownikéw w poszczegdlnych SUW i oczyszczalni,

a szczegolnie bezpieczefstwa p. poz. i elektr,
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2.

1.

e) sporzadza pdétroczne raporty odnosnie wykonanych prac remontowych,
f) czuwa nad celowoscia przeznaczonych srodkdw na remonty i ustugi,
g) dpowiada za wiasciwg jakos¢ wody uzdatnionej oraz wtasciwe parametry oczyszczalni sciekéw,

h) na biezaco informuje Dyrektora Zaktadu o przedsiewzieciach w zakresie drobnych i kapitalnych remontéw oraz
wykonywanych ustug,

i) wykonuje polecenia Dyrektora Zaktadu,

Pracownicy na stanowiskach robotniczych - konserwatorzy, kierowca i operator:

a) Dbac o sprawne i bezpieczne funkcjonowanie SUW, biezgca konserwacja urzadzen, sktadanie raportéw
inspektorowi technicznemu,

b) prowadzenie ksigzki pracy, kart drogowych, itp.,
c) okresowe rozliczanie sie z pobranych materiatéw i Srodkéw,

d) raz na kwartat dokonywac szczegdétowego przegladu urzadzen i sprzetu - sktadac raport swemu bezposredniemu
przetozonemu,

e) Scisle przestrzegac dyscypliny pracy w terenie i na terenie Zaktadu.

§10. PODPISYWANIE PISM | DOKUMENTOW

Prawo podpisywania pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz oraz wszelkich zarzagdzeh wewnetrznych posiada

tylko Dyrektor Zaktadu, a w czasie jego nieobecnosci czynnosci te spetnia osoba wyznaczona przez Dyrektora.

2.

Szczegétowy obieg dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna.

§11. ZAKRES WSZELKIE) INFORMAC)I ORAZ SPOSOB JEJ REALIZAC]I

Prawo udzielania informacji dla 0s6b nie zwigzanych ze struktura organizacyjna Zaktadu przystuguje jedynie Dyrektorowi.

Informowanie stron (odbiorcéw ustug itp.) winno by¢ utrzymane w granicach rzeczowych i kompetencyjnych.

§12. POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin organizacyjny Zaktadu zatwierdza Zarzad Gminy.
Regulamin po jego zatwierdzeniu staje sie obowigzujacym aktem prawnym do uzytku i stosowania.

§13. ZMIANA REGULAMINU NASTEPUJE W TRYBIE WLASCIWYM DLA USTALANIA ZMIAN ORGANIZACYJNYCH

ZAKLADU.

Podmiot publikujacy

Wytworzyt Urzad Gminy WIAZOWNICA 2006-07-12 [F§F &

Publikujacy -

Rejestr zmian
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