
Zalqcznik do Zarzqdzenia nr 7012006 

Wojta Gminy Pawlowice z dnia 14.06.2006r. 

R e g u l a m i n  O r g a n i z a c y j n y  
G m i n n e g o  Z e s p o l u  K o m u n a l n e g o  

w P a w l o w i c a c h  



Rozdzial I 

Zasady funkcjonowania Gminnego Zespolu Komunalnego 

5 1  
Gminny Zesp61 Komunalny, zwany dalej Zespdem, jest jednostkq organizacyjnq dzialajqcq 
na zasadach jednostki budietowej w rommieniu ustawy z dnia 30.06.2005r. o Finansach 
Publicznych (Dz.U. z 200%. Nr 249, poz. 2 104). 

9 2  
Gminny Zesphl Komunalny realizuje zadania okreilone w Statucie przyjqtyrn Uchwalq 
nr XXXIII/435/2006 Rady Gminy Pawlowice z dnia 24 marca 2006r., a szczeg6lowo 
okreilone w niniejszym Regularninie Organizacyjnym. 

Zespdem kieruje Dyrektor, kthry jest przeloionyrn wszystkich pracownikbw Zespoh. 

§ 4 
Przy zalatwianiu spraw stosuje siq przepisy Kodeksu Postqpowania Administracyjnego. 

§ 5 
Czynnoici kancelaryjno - biurowe regulowane sq przez odpowiednie instrukcje 
kancelaryjne. 

§ 6 
Sprawy sporne, w tym skargi i wnioski sq rozstrzygane przez W6jta Gminy. 

Rozdzial I1 

Organizacja Zespotu Komunalnego 

§ 7 
W strukturze organizacyjnej Z e s p h  wyr6inia siq: 
1. Dyrektora Zespoh. 
2. Komorki organizacyjne Zespoh: 

a) Dzial Finansowo - Administracyjny, 
b) Dzial Remontowo - Budowlany i Mieszkaniowy. 

§ 8 
Strukturq komhrek, ich wielkoid, szczeg6lowe zakresy dzialania i merytoryczne 
podporzqdkowanie okreila Dyrektor, a zatwierdza W6jt Gminy. 



Rozdzial I11 

Zasady gospodarki finansowej 

§ 10 
1. Gminny Zesp61 Komunalny jest jednostkq budietowq zobowiqzanq do prowadzenia ksiqg 

zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie z dnia 29 wrzeinia 1994r. 
o rachunkowoici, z uwzglqdnieniem szczeg6lnych zasad rachunkowoici oraz planow 
kont dla takiej jednostki, kt6re okreSlono w rozporzqdzeniu Ministra Finans6w 
z dnia 18 grudnia 2001r.; zobowiqzany jest r6wniei do stosowania ustawy o finansach 
publicznych wraz z wydanyrni do niej przepisami wykonawczymi; 

2. Spos6b prowadzenia ksiqg w GZK zostal okreSlony w przyjqtej Zarzqdzeniem Dyrektora 
polityce rachunkowoici i umoiliwia: 
a) sporzqdzenie sprawozdari z wykonania budietu oraz sprawozdari finansowych; 
b) grupowanie danych o dochodach oraz o wydatkach, w przekrojach podzialek 

klasyfikacj i budietowej ; 
c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogq inwentaryzacji rzeczywistego stanu 

aktyw6w i pasyw6w. 

Rozdzial IV 

Zakres dzialania poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych 

§ 11 
Dyrektor Zespulu 

1. Kierowanie bieiqcymi sprawami Z e s p h .  
2. Opracowywanie plan6w finansowych, przedstawianie ich W6jtowi Gminy oraz 

realizacja zadafi zgodnie z zatwierdzonymi planami. 
3. Zarzqdzanie i koordynowanie dzialalnoici Zespoh. 
4. Nadz6r i kontrola podleglych pracownik6w oraz egzekwowanie ich obowiqzk6w. 
5. Wykonywanie innych czynnoici zleconych przez W6jta. 

§ 12 
Dzial Finansowo - Administracyjny 

nia Dzialu Finansowo - Administracyjnego: 

I. W zakresie finansowvm - oraz ksierzowo - rachunkowvm 
1. Prowadzenie ksiqgowoici zgodnie z obowiqmjqcyrni przepisami; 
2. Prowadzenie gospodarki kasowej w spos6b zgodny z obowiqmjqcymi przepisami; 
3. Sporzqdzanie sprawozdan budietowych, finansowych i deklaracji podatkowych 
4. Prowadzenie ewidencji majqtku trwalego wlasnego i powierzonego mienia 

komunalnego oraz rozliczanie zadari inwestycyjnych; 
/!I- Ewidencjonowanie sprzedaiy; 



6. Windykacja naleinoici; 
7. Przygotowywanie projekt6w planow finansowych; 
8. Wspolpraca z Urzqdem Gminy i innymi jednostkami organizacyjnyrni; 
9. Realizacja innych zadan zleconych przez jednostkq nadrzqdnq. 

11. W zakresie kadrowo - administracvinvm - 
1. Prowadzenie spraw kadrowych, placowych, ZUS-owskich i socjalnych pracownik6w 

zatrudnionych w Zespole oraz ich ewidencja zgodnie z obowiwjqcymi przepisami; 
2. Prowadzenie sekretariatu; 
3. Bieiqce zaopatrywanie w matenab ; 
4. Czuwanie nad prawidlowyrn dzialaniem sprzqtu komputerowego, centrali telefonicznej 

i innych urzqdzen biurowych; 
5. Archiwizacja akt zgodnie z instrukcjq 
6. Opracowywanie regulamin6w, zarzqdzen, normatyw6w i innych akt6w fomalno- 

prawnych obowi~ jqcych  w Zespole i ich ewidencja; 
7. Realizacja innych zadan zleconych przez jednostkq nadrzqdnq. 

§ 13 
Dzial Remontowo - Budowlany i Mieszkaniowy 

Zadania Dzialu Remontowo - Budowlanego i Mieszkaniowego: 

1. Wykonywanie obowiqk6w w zakresie utrzymywania obiekt6w budowlanych (na 
podstawie Ustawy z dnia 07 lipca 1994r. Prawo Budowlane Dz.U. Nr 69, poz. 414 z 
p6iniejszymi zmianami, w tyrn: 
a) przeprowadzanie - co najrnniej raz w roku - okresowych kontroli stanu 

technicmego obiekt6w; 
b) przeprowadzanie okresowej kontroli - co najrnniej raz na 5 lat - polegajqcej na 

0 
sprawdzeniu stanu technicznego i przydatnoici do uiytkowania obiekt6w 
budowlanych; 

c) przechowywanie dokument6w oraz opracowan projektowych, dokument6w 
technicznych rob6t budowlanych wykonywanych w obiekcie w toku jego 
ukytkowania; 

d) prowadzenie lub nadz6r nad prowadzeniem przez poszczeg6lnych zarzqdc6w 
ksiqzek obiekt6w budowlanych; 

2. Zglaszanie do projektu budietu grnin planu remont6w budynkhw, obiekt6w; 
3. Przeprowadzanie kontroli prawidlowego gospodarowania przez uiytkownik6w 

budynkami - zgodnie z przeznaczeniem i prawem budowlanym; 
4. Sporzqdzanie analiz technicznych i kosztowych dotyczqcych planowanych robot 

remontowych, adaptacji, itp.; 
5. Przygotowywanie projekt6w material6w do przetarg6w na roboty remontowe obiekt6w 

komunalnych oraz udzielanie zam6wien w trybie ustawy o Zam6wieniach 
Publicznych; 

6. Nadzorowanie rob6t wykonywanych przez wykonawc6w zewnqtrznych w ramach 
rowadzonej przez Zespg dzialalnoici remontowej i inwestycyjnej; 



7. Nadz6r nad utrzyrnaniem porzqdku i czystoici wok61 budynk6w komunalnych; 
8. Wykonywanie rob6t budowlanych i konsenvacji na obiektach komunalnych w ramach 

przyznanej dotacji bieiqcej oraz ze irodk6w poszczeg6lnych jednostek na podstawie 
odrqbnych zlecen; 

9. Wykonywanie rob6t naprawczych, remontowych i porzqdkowych na drogach i 
terenach zielonych na terenie Gminy zgodnie z zakresem zleconym przez Referat ITiI 
Urzqdu Gminy; 

10.Prowadzenie spraw zwiqzanych z grninnyrni lokalami mieszkalnymi i uiytkowyrni, w 

tym: 
a) uczestnictwo w pracach Komisji Mieszkaniowej Rady Gminy; 
b) zawieranie um6w najmu i dzieriawy; 
c) przekazywania i odbierania lokali najemcom i dzieriawcom; 

11 .Prowadzenie spraw zwiqzanych z cmentarzem komunalnym, w tyrn: 
a) pobieranie oplat za ushgi na cmentarzu komunalnym; 
b) prowadzenie ksiegi cmentarnej dotyczqcej ewidencji zmarlych; 
c) utrzymywanie porzqdku na cmentarzu i w jego obrqbie; 

I) d) nadz6r nad firmami wykonujqcymi ushgi na terenie cmentarza; 
12. Wykonywanie dorainych rob6t gospodarczych dla potrzeb Gminy; 
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez W6j ta. 

Rozdzial V 

Postanowienia koncowe 

§ 14 
Wykaz obowiqzkow i odpowiedzialnoSci poszczeg6lnych pracownik6w Gminnego Zespoh 
Komunalnego zawierajq zakresy czynnoici tych pracownik6w zatwierdzone przez Dyrektora 
Gminnego Zespoh Komunalnego. 

§ 15 
@ Na okres nieobecnoSci pracownika w pracy, jego zastqpcp wyznacza bezpoiredni 

przelozony . 

§ 16 
Przy zmianach personalnych pracownik6w obowiqzuje protokolarne przekazywanie zakresu 
pracy i obowiqzk6w. 

§ 17 
Sprawy porzqdkowe i dyscyplinarne pracownik6w regulujq postanowienia Regulaminu 
Pracy Gminnego Z e s p h  Komunalnego oraz Kodeks Pracy. 

§ 18 
Godziny pracy Zespoh - w poniedzialki od 7'' do 17'' natomiast od wtorku do piqth 
o d y  do 1 50°. 



§ 19 
Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego moie nastqpiC w drodze 
pisemnego zarzqdzenia W6j ta. 

§ 20 
Na czas uzasadniony wzmoieniem rob6t porzqdkowych i innych w okresie letnim zatrudnia 
siq pracownik6w intenvencyjnych zgodnie ze schematern organizacyjnyrn. 

Zalqcznik: 

e Schemat organizacyjny Gminnego Zespoh Komunalnego 

Z a t w i e r d z a m :  
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