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ZARZADZENIE NR 41/2007
Wéjta Gminy Eack
z dnia 31.12.2007r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zakladu
Komunalnego w Lacku

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca
1990r. (j.t.DzU.Nr 142, poz 1591 z 2001r. ze zm. w Dz.UNr 23, poz. 220
22002r., DzUNr 62, poz. 558 z 2002r., DzU.Nr 113,p0z.984 z 2002r.,
Dz.U.Nr 153 poz. 1271z 2002r Dz.U.Nr 214, poz.1806 z 2002r.,.Dz.U.Nr 80,
poz. 7172 2003, Dz.UNr 162 poz. 1568 z 2003r, Dz.UNr 102, poz. 1055
2 2004r., DzUNr 116 poz. 1203 z 2004r, DzU. Nr 167, poz. 1759 z 2004r,
DzU. Nr 172, poz. 1441 z 2005DzUNr 175,poz. 1457 z 2005r., Dz.UNr 17
poz. 128 22006r, Dz.U. Nr 181, poz. 1337 z 2006r., Dz.U. Nr 48 poz. 327
2 2007r., Dz.U. Nr 138, ,poz. 974 z 2007r, DzUNr 173, poz. 1218 z 2007r. ),
oraz § 5 pkt7 Stautu Gminnego Zakladu Komunalnego w Lacku
zatwierdzonego uchwata Rady Gminy Lack Nr 73/X1/2007 z dnia 28.12.2007r
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny GZK w Lacku obowiazujacy od
1 stycznia 2008r. stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO ZAKEADU KOMUNALNEGO
W LACKU

Rozdzial T

Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania oraz organizacje wewnetrzna Zakladu.
2. Tlekroé w ninicjszym regulaminie jest mowa o:
1) Zakladzie ~ rozumie si¢ przez to Gminny Zaklad Komunalny, w skrécie GZK
2) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownika Gminnego Zakladu Komunalnego

wLacku

§2
1. Zaklad dziata na podstawie:

1)Ustawy 7 dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym(Dz.U. z 2001r Nr 142
poz.1591 z pézn. zmianami).
2)Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 roku o gospodarce komunalnej(Dz.U. z 1997 Nr 9
poz. 43 z pozn. zmianami)
3) Ustawy z dnia 30 czerwea 2003 roku o finansach publicznych(Dz.U. z 2005t Nr
249 poz. 2104 z pézn. zmianami).
4)Ustawy 7 dnia 10 marca 1994 roku o zaméwnieniach publicznych.
5)Rozporzadzenia ministra Finanséw 7 dnia 29 grudnia 2000 r. W sprawie
szezegétowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaklad6w
budzetowyeh (Nr 122, poz.1333 zp.zm.)
6)Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 22 marca 1990r. (Dz. U. Nr 21, poz.
124)
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7)Rozporzadzenia Rady ministrow z dnia 26 lipca 2000 r w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych  zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (DzU Nr 46, poz.1222 z p.zm.)
8)Ustawy 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode I zbiorowym odprowadzeniu sciekw

2 dnia 7 czerwea 2001 1. (DZU Nr 72, poz.747 2 p.zm.)

9)Uchwaly Nr IX/52/2007 Rady Gminy Lack z dnia 12 wrzesnia 2007 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej Gminnego Zakladu Komunalnego.

10)Statutu Gminnego Zakladu Komunalnego w Lacku stanowiacego zalaeznik do
Uchwaly Nr 73/X1/2007 Rady Gminy Lack z dnia 28.12.2007r. w sprawic powolania

i nadania Statutu Gminnemu Zakladowi Komunalnemu w Lacku.

11)Niniejszego regulaminu.

§3
GZK jest jednostka budzetowa Gminy utworzona przez Rade Gminy Fack.
Bezposredni nadzér nad dzialalnoscia GZK sprawuje W6jt Gminy Lack.
Przy zalatwianiu spraw w korespondencji uzywa si¢ symbolu GZK.
Akta urzedowe prowadzone s zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym

rzeczowym wykazem akt.

Rozdzial IT
Organizacja wewnetrzna Zakladu

§4

Kicrownik kieruje GZK jednoosobowo i ponosi odpowiedzialnosé za wyniki pracy
Zakladu i reprezentuje go na zewnafrz.

Kierownik kieruje GZK przy pomocy gléwnego ksiggowego.

Kicrownik skiada oéwiadczenie woli w imieniu GZK w zakresie pelnomocnictwa

udzielonego przez Weijta Gminy.

Kierownik realizuje zadania GZK, a w szczegdlnosci:
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2) dokonuje podziatu zadait dla pracownikéw ustalajac na pidmie zakresy ich dzialar
i sprawuje nadzor i kontrolg nad ich realizacia,
3) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Zakladu,
4) ustala i realizuje plan finansowy Zakladu,
5) realizuje zasady polityki kadrowej,
~dokonuje rzetelnych ocen pracy podleglych pracownikow
6) ponosi odpowiedzialnosé 7a ustalony przez siebie i realizowany plan finansowy,
7) plan finansowy podlega zatwicrdzeniu przez Wojta Gminy,
5. Kierownik jest pracodawea i przelozonym wszystkich pracownikéw Zakladu
i wykonuje czynnosci 2 zakresu prawa pracy, a w szezegélnosei
1) nawigzue i rozwiazuje stosunek pracy z pracownikami Zakladu,
2) ustala w formie zarzadzenia wewnetrznego:
ayregulamin wynagradzania pracownikéw Zakladu
bjregulamin premiowania pracownikéw Zakladu
<)regulamin pracy Zakladu
d)zasady rachunkowosci

e)miesigezne kwoty wynagrodzenia zasadniczego
fwprowadzenia na podstawie w ustawie o rachunkowosci ,Instrukcji obiegu
i kontroli dokument6w”
instrukcja kasowa gminnego zakladu komunalnego
hjinstrukcja ewidenji | kontroli druku Scistego zarachowania
i)regulaminu ZFS$S
j)komisjg przetargow do prowadzenia postepowania przetargowego o wartosci
szacunkowej ponizej
Kyregulamin dostarczania wody i odprowadzania scickow
3) wprowadza regulamin organizacyjny GZK. ktéry podlega zatwierdzeniu przez
Wejta Gminy
6. Kierownik ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenistwa i higieny pracy

ket




[image: image5.jpg]§5
1. W sklad GZK wehodza nastepujace stanowiska:
1)Glowny Ksiegowy
2)Referent d/s ksiggowodci i obstugi Kasowe]
3)Sekretarka- Referent /s administracyjno- Kadrowych
4)Referent d/s wodno- kanalizacyjnych
5)Referent d/s administracyjno- gospodarczych
6)Konserwatorzy SUW
7)Konserwatorzy Oczyszczalni
8)Inkasent
9)Palacze
10)Konserwator ds. urzadzen elekirycznych
11)Kierowcy i operatorzy sprzgtu
12)Pracownicy obstugi
2. Organizacje strukturalna i sposéb podporzadkowania stanowisk przedstawia schemat

organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do regulaminu.

§6

1. Gléwny ksiegowy prowadzi rachunkowos¢ Zakladu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami, polegajaca zwlaszcza na:

ajorganizowaniu, sporzadzania, przyjmowania, obiegu archiwowania i kontroli
dokumentow w sposdb zapewniajacy:
-wlasciwy przebicg operacji gospodarezych,
~ochrong mienia bedacego w posiadaniu Zakladu,
- sporzadzanie kalkulacii wynikowych kosztow oraz sprawozdawezodci finansowej
b)biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci w sposéb umoziwiajacy:

)nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentow ksiggowych, ksiag
o hinkowveh oraz sprawozdan finansowych,




[image: image6.jpg]d)nadzorowaniu caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci Zakladu 7e szczegolnym
uwzglednieniem fakturowania i windykacji naleznosci.

2. Prowadzenic gospodarki finansowej Zakladu zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a
owlaszeza

a)wykonywanie dyspozycii $rodkami pienigzaymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad, wykonywania budzetu

byzapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
Zaklad,
o)praestrzeganie zasad rozliczef pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
d)zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszezeft spornych oraz
splaty zobowiazai,
c)przestrzeganic obowiazujacych przepisow dotyezacych w szezeg6lnosci:
~ustalania i oplacania podatk6w,
~stosowania cen sprzedazy,
- wynagrodzen i innych $wiadczefi na rzecz pracownikow.
flopracowywanie projekiow zarzadzeri wewngtrznych wydawanych przez kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeglnosci zakladowego planu kont,
obicgu dokumentéw
/dowodéw ksiegowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
‘g)opracowywanie planow finansowych i techniczno - ckonomicznych Zakladu.

h)kontroli i analizy wykonania planu finansowego, ushug oraz innych wskaznikow
techniczno — ekonomicznych.

i) Wspoldzialanic w opracowywaniu wstgpnej kalkulacji cen.

§7

Do dzialai w zakresie ksiegowosci, kadr i administracji nalezy prowadzenie spraw
wigzanych z planowaniem finansowym, kalkulacja kosztow, ewidencia ksiggowa,
rachunkowoscia oraz wyplata wynagrodze i innych Swiadezen dla pracownikéw,
prowadzenie spraw kadrowych a w szczegolnosc

1.prowadzenie ewidencji kont syntetycznych
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ajkosztow

bstrat i zyskow,

o)nakladéw inwestycyjnych.

d)funduszy wystepujacych w Zakladzie,

e)materialéw, towaréw w obrocie gotéwkowym,

f)gospodarki majatkowej- ewidencja §rodkéw trwalych i ruchomych , umorzenia,
aktualizacja, inwentaryzacja

3.rozliczanie podatku VAT-rejestr zakupu i sprzedazy

4.rozliczanie faktur zewnetrznych i wewngtrznych

5.ewidencja wplat za uslugi | windykacja naleznosci,

6.dochodzenie roszezen spornych oraz kierowanic ich na droge postepowania procesowego

7.wystawienie dowod6w bankowych

8.prowadzenie kasy

9.sprawdzanie dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym, uzyskiwanie potwierdze pod wzgledem merytorycznym,

10. prowadzenia ubezpieczeri majatkowych i pracowniczych
11. prowadzenie spraw finansowych Zakladu, terminowe i prawidlowe rozliczanie
z budzetem
12.prowadzenie spraw kadrowych, a w szczeg6lnosci:
—prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw
~zalatwianie spraw zwiazanych z nawiazywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy,
awansem, przeszeregowaniem, $wiadectwami pracy,
~opracowywaniem planéw i rozliczaniem urlopow wypoczynkowyeh

13.sprawy zwiazane z Bhp i p.poz. oraz przestrzeganie terminéw badai okresowych
pracownikow
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15.potraceft podatku dochodowego od 0s6b fizyeznych
16. potracers skladek na ubezpieczenia spoleczne pracownikom Zakladu, zglaszanie
i wykreslanie 7 ubezpieczeri oraz caloksztalt rozliczef z tym zwiazanych
17 prowadzenie kart ewidencji czasu pracy miesiecznych i rocznych kartotek ewidencji

wynagrodzeft pracownikéw w/g obowiazujacych wymogow

18 prowadzenie innych powierzonych spraw w zakresie ksiegowos
19. terminowe i prawidlowe sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawezosci oraz

opracowywania material6w informacyjnych z zakresu pracy .

20.wspotpraca 7 Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania 0s6b bezrobotnych

Rozdzial 11T
Re: cja zad:

§8
Do dzialai w zakresie wodociagow, kanalizacji, remontéw, transportu i ustug nalezy:
1. Zbiorowe zaopatrzenic w wodg i zbiorowe odprowadzenie Sciekow

a) eksploatacia i konserwacja stacji uzdatniania wody oraz sieci wodociagowych

b) eksploatacja i konserwacja oczyszezalni sciek6w, przepompowni oraz sieci
kanalizacyjych

¢) konserwacja studni

d) zabezpieczenic i realizacja remont6w biezacych i kapitalnych pomp

<) usuwanic awarii sieci wodociagowej i kanalizacyjnej

1) plombowanie wodomierzy i ewidencja punktéw poboru wody i odprowadzania
sciekow

g) sporzadzanie uméw na dostawe wody i odprowadzanie sciekéw

h) kontrola legalnosci poboru wody i odprowadzania Sciekéw

) odezytywanie wodomierzy i wskazafi naleznosci za pobrana wodg i odprowadzone
Eoieki
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- prowadzenie ewidencji sieci wod-kan
- prowadzenie dokumentacji zwiazane] z eksploatacia ujeé wody i sieci
Kanalizacyjnej oraz oczyszczalni sciekéw
j)fakturowanic wody i sciekéw oraz rozliczanie
Kksiegowanie wody sciekéw
Iwindykacja naleznosci i egzekucia
wyliczanie stawki kalkulacji 1 m* wody i Sciek6w oraz przedkladanie Radzie Gminy
do zatwierdzenia stawki
. Utrzymanie sieci komunikacyjnej
a) naprawa i konserwacja drég i chodnikéw
b) naprawa i konserwacja mostow, przepustow i rowdw przydroznych
©) utrzymanie czystoéci na drogach i chodniach przy obiektach uzytecznosei
publicznej oraz opicki nad bezdomnymi zwierzetami
d) utrzymanie czystosei w parkach, na przystankach autobusowych i skwerach zielen
<) utrzymanie czystosci na ciagach targowych oraz pobieranie oplaty targowej
. $wiadezenie ustug $rodkami transportu i innym sprzgtem specjalistycznym,
aw szezegolnose:
a) dowdz uczniow do szk6l
b)dowoz niepetnosprawnych
) wywoz nieczystosei stalych
d) wywoz nieczystosci plynnych
©) réwnanie drog gruntowych
1) wlasciwe utrzymanie stanu technicznego pojazdow i sprzetu oraz zabezpieczenie
przed kradzieza.
&) gospodarka czeseiami zamiennymi, paliwami i innymi akcesoriami
h) wykonywanie we wlasnym zakresie napraw pojazdéw i sprzetu oraz zlecanie
‘napraw specjalistycznym jednostkom
i) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacja pojazdow
j) przygotowanie pojazdéw do eksploatacji i utrzymanie drég w warunkach
Zimowych
. Gospodarka lokalowa
a) wykonywanie zadan 7 zakresu zarzadzania i gospodarowania gminnymi zasobami
mieszkaniowymi i uzytkowymi gminy
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zwigzanych
©) dokonywanie biezacych i okresowych preglad6w micnia komunalnego
d) remont budynkéw i lokali bedacych w zarzadzaniu Gminnego Zakladu
Komunalnego wlasnymi silami lub zleconym innym wykonawcom
¢) zwieranic uméw najmu z najemcami lokali
1) pobieranie i egzekwowanie czynszow i oplat
5. Gospodarka Energetyczna
a) czuwanie nad prawidlowa eksploatacja urzadze energetycznych
b) zlecanie napraw jednostkom specjalistycznym
<) zglaszanic awarii do Zakladu Energetycznego
d) ustalanie czasu o$wietlenia ulicznego
&) wymiana lamp na encrgooszczedne
1) nadzor nad kotlownia na biomase
- ustalanie stawki kalkulacyjnej
 rozliczanie dostaw i naleznosei za pobor ciepla i podgrzanie wody

 sprawy 7 zakresu zaméwies publicznych na dostawe zrebkéw, paliwa i transportu

Rozdzial IV,
Organizacja narad

§9
1. Narady i spotkania moga by¢ organizowane tylko w przypadkach, gdy uzasadnia to
przedmiot i waga sprawy, kidre wymagaja uzgodnienia wiekszej liczby
zainteresowanych os6b.
2. Narady nie moga zaklocaé normalnego trybu pracy.
3. Z przeprowadzonych narad sporzadza si¢ protokoly, kidre powinny zawieraé: date
godzine rozpoczecia i zakoriczenia narady oraz ustalenie wnioskow.
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Postanowi

§10

1. Kierownik Zakladu wprowadza regulamin w zycie w formie zarzadzenia
Wewnetrznego.

2. Wszelkie zmiany i uzupelnicnia zakresu dzialania wprowadza si¢ w Zycie
odrednymi zarzadzeniami wewngtrznymi w formie aneksu. Ninicjszy regulamin
po zatwierdzeniu otrzymuja pracownicy Zakladu do wiadomosci i przestrzegania.

3. Regulamin wehodzi w ycic z dniem
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KIEROWNIK
GZK
Sekretarka- Referent ds. Referent ds. wodno- Referent ds.
administracyjno- kanalizacyjnych administracyjno- Giéwny Ksiggowy
kadrowych gospodarczych
Referent ds.
Ksiggowosci i
tac
Konserwatorzy|  Palacze | Konserwatorzy | Inkasent | Konserwator | Kierowey | Pracownicy | Pracownicy
SUW Oczyszezalni ds. urzadzen | ioperatorzy | obshigi | sezonowi
elekiryeznych|  sprzetu skierowani
przez inne
instytucje





