Zatacznik do Zarzadzenia nr 70/2006
Woéjta Gminy Pawlowice z dnia 14.06.2006r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Zespolu Komunalnego
w Pawlowicach
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Rozdzial 1

Zasady funkcjonowania Gminnego Zespolu Komunalnego

§ 1
Gminny Zesp6t Komunalny, zwany dalej Zespolem, jest jednostka organizacyjna dziatajaca
na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy z dnia 30.06.2005r. o Finansach
Publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104).

§2
Gminny Zespot Komunalny realizuje zadania okreslone w Statucie przyjetym Uchwala
nr XXXII1/435/2006 Rady Gminy Pawlowice z dnia 24 marca 2006r., a szczegdtowo
okreslone w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

§3
Zespolem kieruje Dyrektor, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikéw Zespohu.
§4
Przy zalatwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.
§5
Czynnosci  kancelaryjno — biurowe regulowane sa przez odpowiednie instrukcje
kancelaryjne.
§6

Sprawy sporne, w tym skargi 1 wnioski sa rozstrzygane przez Woéjta Gminy.

Rozdzial 11

Organizacja Zespotu Komunalnego

§7
W strukturze organizacyjnej Zespolu wyrdznia sie:
1. Dyrektora Zespotu.
2. Komorki organizacyjne Zespotu:
a) Dzial Finansowo — Administracyjny,
b) Dzial Remontowo — Budowlany i Mieszkaniowy.

§8
Strukturg komorek, ich wielkos¢, szczegétowe zakresy dziatania i merytoryczne
podporzadkowanie okresla Dyrektor, a zatwierdza Wéjt Gminy.

§ 9

Schemat organizacyjny stanowi integralng czgs¢ niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial II
Zasady gospodarki finansowej

§ 10

1. Gminny Zesp6t Komunalny jest jednostka budzetowa zobowiazana do prowadzenia ksiag
zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie 2z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci, z uwzglednieniem szczegéinych zasad rachunkowos$ci oraz planow
kont dla takiej jednostki, ktére okre§lono w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
z dnia 18 grudnia 2001r.; zobowiazany jest réwniez do stosowania ustawy o finansach
publicznych wraz z wydanymi do niej przepisami wykonawczymi;

2. Sposéb prowadzenia ksiag w GZK zostal okreslony w przyjetej Zarzadzeniem Dyrektora
polityce rachunkowosci i umozliwia:

a) sporzadzenie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych;

‘ b) grupowanie danych o dochodach oraz o wydatkach, w przekrojach podzialtek
klasyfikacji budzetowej;

¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoOw 1 pasywow.

Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych

§ 11

Dyrektor Zespolu

1. Kierowanie biezacymi sprawami Zespotu.

2. Opracowywanie planéw finansowych, przedstawianie ich Wojtowi Gminy oraz

realizacja zadan zgodnie z zatwierdzonymi planami.

3. Zarzadzanie i koordynowanie dzialalnosci Zespotu.
. 4. Nadzor i kontrola podlegltych pracownikéw oraz egzekwowanie ich obowiazkow.
5. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

§12
Dzial Finansowo — Administracyjny

Zadania Dzialu Finansowo — Administracyjnego:

1. W zakreste finansowym oraz ksiegowo — rachunkowym
1. Prowadzenie ksiggowos$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2. Prowadzenie gospodarki kasowej w spos6b zgodny z obowigzujacymi przepisami;
3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i deklaracji podatkowych
4. Prowadzenie ewidencji majatku trwalego wlasnego 1 powierzonego mienia
komunalnego oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych;
5 Ewidencjonowanie sprzedazy;
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6.
7.
8.
9.

Windykacja naleznosci;

Przygotowywanie projektéw planéw finansowych;

Wspolpraca z Urzedem Gminy i innymi jednostkami organizacyjnymi;
Realizacja innych zadan zleconych przez jednostk¢ nadrzedna.

II. W zakresie kadrowo — administracyjnym

1.

O8]
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Prowadzenie spraw kadrowych, ptacowych, ZUS-owskich i socjalnych pracownikéw
zatrudnionych w Zespole oraz ich ewidencja zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

. Prowadzenie sekretariatu;
. Biezace zaopatrywanie w materialy ;

Czuwanie nad prawidtowym dziataniem sprzgtu komputerowego, centrali telefoniczne;
i innych urzadzen biurowych;
. Archiwizacja akt zgodnie z instrukcja;

. Opracowywanie regulaminéw, zarzadzen, normatyw6éw 1 innych aktéw formalno-

prawnych obowiazujacych w Zespole i ich ewidencja;
. Realizacja innych zadan zleconych przez jednostke nadrze¢dna.

§13
Dzial Remontowo — Budowlany i Mieszkaniowy

Zadania Dzialu Remontowo — Budowlanego i Mieszkaniowego:

1.

6.

///.

—~

Wykonywanie obowiazkéw w zakresie utrzymywania obiektéw budowlanych (na
podstawie Ustawy z dnia 07 lipca 1994r. Prawo Budowlane Dz.U. Nr 69, poz. 414 z
pozniejszymi zmianami, w tym:

a) przeprowadzanie — co najmniej raz w roku — okresowych kontroli stanu
technicznego obiektéw;

b) przeprowadzanie okresowej kontroli — co najmniej raz na 5 lat — polegajacej na
sprawdzeniu stanu technicznego 1 przydatnosci do uzytkowania obiektow
budowlanych;

c¢) przechowywanie dokumentéw oraz opracowan projektowych, dokumentow
technicznych robét budowlanych wykonywanych w obiekcie w toku jego
uzytkowania;

d) prowadzenie lub nadzér nad prowadzeniem przez poszczegdlnych zarzadcéw
ksiazek obiektéw budowlanych;

. Zghaszanie do projektu budzetu gmin planu remontéw budynkow, obiektow;
. Przeprowadzanie kontroli prawidlowego gospodarowania przez uzytkownikéw

budynkami — zgodnie z przeznaczeniem i prawem budowlanym;

. Sporzadzanie analiz technicznych i kosztowych dotyczacych planowanych robot

remontowych, adaptacji, itp.;

. Przygotowywanie projektow materiatéw do przetargdéw na roboty remontowe obiektow

komunalnych oraz udzielanie zamowien w trybie ustawy o Zamowieniach
Publicznych;

Nadzorowanie rob6t wykonywanych przez wykonawcow zewnegtrznych w ramach
‘prowadzonej przez Zespot dziatalnosci remontowej i inwestycyjne;j;
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7. Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci wokét budynkéw komunalnych;

8. Wykonywanie rob6t budowlanych i konserwacji na obiektach komunalnych w ramach
przyznanej dotacji biezacej oraz ze $rodkéw poszczegdlnych jednostek na podstawie
odrebnych zlecen;

9. Wykonywanie robdt naprawczych, remontowych i porzadkowych na drogach i
terenach zielonych na terenie Gminy zgodnie z zakresem zleconym przez Referat ITil
Urzedu Gminy;

10.Prowadzenie spraw zwiazanych z gminnymi lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi, w
tym:

a) uczestnictwo w pracach Komisji Mieszkaniowej Rady Gminy;

b) zawieranie umoéw najmu i dzierzawy;

¢) przekazywania i odbierania lokali najemcom i dzierzawcom,;
11.Prowadzenie spraw zwiazanych z cmentarzem komunalnym, w tym:

a) pobieranie oplat za ustugi na cmentarzu komunalnym;

b) prowadzenie ksiggi cmentarnej dotyczacej ewidencji zmarlych;

¢) utrzymywanie porzadku na cmentarzu i w jego obrebie;

d) nadzor nad firmami wykonujacymi ushugi na terenie cmentarza;
12.Wykonywanie doraznych rob6t gospodarczych dla potrzeb Gminy;
13.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 14
Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialno$ci poszczegélnych pracownikéw Gminnego Zespotu
Komunalnego zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikéw zatwierdzone przez Dyrektora
Gminnego Zespotu Komunalnego.

§ 15
Na okres niecobecnoSci pracownika w pracy, jego zastgpce wyznacza bezposredni
przetozony.

§ 16
Przy zmianach personalnych pracownikéw obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresu
pracy i obowiazkow.

§ 17
Sprawy porzadkowe i dyscypliname pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu
Pracy Gminnego Zespotu Komunalnego oraz Kodeks Pracy.

§ 18
Godziny pracy Zespolu — w poniedziatki od 7% do 17% natomiast od wtorku do piatku
od}"i’ do 15%.




§ 19
Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego moze nastapi¢ w drodze
pisemnego zarzadzenia Wojta.

§ 20
Na czas uzasadniony wzmozeniem rob6t porzadkowych i innych w okresie letnim zatrudnia
sig pracownikow interwencyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym.

Zalacznik:
' Schemat organizacyjny Gminnego Zespotu Komunalnego

Zatwierdzam:
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Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Komunalnggo
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU KOMUNALNEGO

DYREKTOR GZK
I

|
DZIAL
REMONTOWO - BUDOWLANY 26,25 DZIAL 3
I MIESZKANIOWY 132,25/ FINANSOWO - ADMINISTRACYJNY
RBiM FA
KIEROWNIK DZIAtU 1 GLOWNY KSIEGOWY 1
Hanusek Agnieszka
Starszy 1 Stanowisko 1
inspektor d/s kadr i ptac oraz administracji
Szwed Réza toskot Bernadeta
Robotnik gospodarczy 1 Ksiggowa 1
Smieja Stanistaw Woznica Marzena
Sprzataczka 2,25
Domin A., Markiton J., Serafinowicz J.
Kierownik 1
grupy remontowej
Bugiel Michat
Majster 1
Chmiel Ryszard
Brygada budowiana 8
" Brygadzista 1
Dziwoki Andrzej
Rzemies$Inik 7
zawodéw budowlanych
Eugada drogowa 1
171
Brygadzista 1
Holesz Ludwik o
Dréznik 10 mgrin
Pracownik interwencyjny 6




LP DZIAL ILOSC ETATOW
1 DYREKTOR GZK 1
2 DZIAE, FINANSOWO — ADMINISTRACYJINY (FA) 3
DZIAEL REMONTOWO — BUDOWLANY I MIESZKANIOWY (RBiM) 26,25/32,25
RAZEM 30,25/36,25
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