ZARZADZENIE nr 10/2020
Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Itowe;j
z dnia 8 czerwca 2020 r.

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowe] w Itowe;.

Na podstawie §10 statutu ZGKiM uchwalonego przez Rade Miejska w [towe;j
uchwatg nr 39/5/V1/07 z dnia 27 marca 2007 r. wprowadza si¢ Regulamin
Organizacyjny dla Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w [towe;.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla szczegdtowa organizacj¢ wewnetrzng 1 zasady
funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Ifowe;,

a w szczegdlnosci:

1) strukture oraz organizacj¢ pracy,

2) funkcje kierownicze oraz zasady ich wykonywania,

3) zakresy kompetencji 0sob funkcyjnych,

4) zasady wykonywania obowigzkoéw pracowniczych,

5) organizacje¢ dziatalnosci kontrolne;.

§2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Zaktadzie lub ZGKiM — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Itowe;,

e Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika ZGKiM

o Glownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego
ZGKiM,

e Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w
ZGKiM,

e Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny ZGKiM,

e Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Itowe;,

§3

1. Siedziba Zaktadu miesci sie w Itowej przy ul. Zeromskiego 25.



2. Zaktad uzywa pieczeci o tresci:
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;]

ul. Zeromskiego 25
68-120 I[towa

§4

Praca w Zaktadzie jest wykonywana przez 5 dni w tygodniu po 8 godzin
dziennie, za wyjatkiem stuzb serwisowych kanalizacji sanitarnej 1 oczyszczalni
sciekow.

§5

Godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy okresla regulamin pracy.

§6

Zaktad jest zakladem budzetowym Gminy, prowadzacym zadanie okreslone w
statucie Zaktadu.

Rozdzial 11
Zakres dzialania, i zasady funkcjonowania.

§7

Zakresem dzialania zaktadu sa:
1) odbidr, magazynowanie i transport nieczystosci statych,
2) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,
3) utrzymanie zieleni miejskiej,
4) produkcja wody i zbiorowe zaopatrzenie w wode,
5) zbiorowe odprowadzanie Sciekow i ich oczyszczanie,
6) administracja cmentarzem komunalnym,
7) administracja gminnym zasobem mieszkaniowym,
8) inne zadania o charakterze uzyteczno$ci publicznej zlecone przez gming.

§8

Gospodarowanie Srodkami finansowymi i rzeczowymi oraz zarzadzanie
mieniem komunalnym odbywa si¢ z uwzglednieniem zasad: legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci, jawnosci.

§9
Zakupy 1 inwestycje sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Zakladu.

§10

Jednoosobowe kierownictwo w Zaktadzie polega na obowigzku wykonywania
polecen bezposredniego przetozonego wynikajacego ze stuzbowego
podporzadkowania.

§11

W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyrdznia si¢ Dziaty. Dzialy dzielg si¢ na
stanowiska pracy. Dziatami kieruja wyznaczeni szefowie dziatow.

§12

W sktad Zaktadu wchodza nastepujace dziaty ze stanowiskami pracy:
[. Dzial administracji - symbol [A]

NoabkowdE

kierownik Zaktadu [ AK]

gtowny ksiegowy zaktadu - szef dziatu [AGK]

stanowisko pracy d/s ptac i ksiegowosci [AKP]

stanowisko pracy d/s rozliczen i1 gospodarki magazynowej [AMR]
stanowisko pracy d/s rozliczen 1 windykacji naleznosci [ARW]
stanowisko pracy ds. kadrowych 1 organizacyjnych/sekretariat [ASK]
pomoc biurowa

II. Dziat administrowania zasobem mieszkaniowym i cmentarzem. [ZMC]

NoakowNE

administrator zasobu - szef dziatu [ZMC)]
majster- brygadzista

robotnik budowlany/ hydraulik

robotnik/ grabarz

robotnik budowlany/ dekarz

sprzataczka

goniec/ odczytywacz wodomierzy

II1. Dz1a1 wodociagow 1 kanalizacji. [WKO]

AEN

O No Gk

l.inzynier utrzymania ruchu - szef dziatu [WKO]

a. oddziat wodociggow

- operator urzadzen Stacji Uzdatniania Wody,

- operator urzadzen / konserwator sieci wodociggowej
b. oddziat oczyszczania Sciekow i kanalizacji

operator urzadzen oczyszczalni

operator urzadzen oczyszczalni

operator urzadzen oczyszczalni

operator urzadzen oczyszczalni

operator urzgdzen oczyszczalni / inkasent



9. monter operator urzagdzen kanalizacyjnych
10. monter operator urzadzen kanalizacyjnych
11. monter operator urzadzen kanalizacyjnych
12. monter operator urzadzen kanalizacyjnych
13. monter operator urzadzen kanalizacyjnych
IV. Dziat ustug komunalnych 1 transportu. (UKT)
1. specjalista d/s komunalnych - szef dzialu
a) oddzial nieczystosci statych i1 ptynnych
kierowca $mieciarki
robotnik obstuga $mieciarki
robotnik obstuga $mieciarki
kierowca samochodu asenizacyjnego
kierowca ciggnika
kierowca ciggnika
b) odziat zieleni miejskiej 1 czystosci
8. kierowca ciggnika
9. kierowca ciggnika/ operator sprzgtu
10. robotnik
11. Robotnik

No ok o



§13
Schemat organizacyjny zakladu:

Kierownik Zakladu
| [AK]

Gtéwny ksiegowy[AGK]

Dziat Administracji

l Dziat Administrowania Zasobem
Mieszkaniowym i Cmentarzem [ZMC]

- Stanowisko ds. kadrowych i

organizacyjnych [ASK] Administrator zasobu - szef dziatu

- Stanowisko ds. ptac i ksiegowosci [AKP] i

- Stanowisko ds. S rozliczen i gospodarki

magazynowej [AMR] - majster- brygadzista

- robotnik budowlany/ hydraulik

- stanowisko d/s rozliczef i windykacji - robotnik/ grabarz
nalezno$ci [ARW] - robotnik budowlany/ dekarz
- sprzataczka

- pomoc biurowa

- goniec/ odczytywacz wodomierzy

v v

Dzial Ustug Komunalnych i Dzial Wodociagéw i Kanalizacji.
Transportu. [UKT] [WKO]
- specjalista d/s komunalnych - szef

inzynier utrzymania ruchu - szef
dzialu [WKOI

!
i ! —

dzialu

iat ni e Oddziat zieleni : o . .
Oddziat rTleczystosu mieiskiel i c2vstodci oddziat wodociagow oddziat oczyszczania
stafych i pfynnych pae ey Sciekow i kanalizacii
' - operator urzadzen - operator urzadzen
- kiego:vgla(l s’rglileciarki - kierowca ciagnika \s)\t[aiijl Uzdatniania oczyszczalni - 5 etatow
- robotnrk obsiuga - kierowca ciagnika/ 0y,
$mieciarki — 2 etaty operator sp rzztgu - operator urzadzen / - monter operator
- kierowca samochodu - robotnik — 2 etaty konserwator sieci urz@}d.Zen '
asenizacyjnego wodociagowej kana}llzacyjnych -5
- kierowca ciagnika — 2 etatow
etaty




Rozdzial IV
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.
§14

Caloksztaltem dziatalnosci Zaktadu kieruje Kierownik Zaktadu przy pomocy

szefow dzialow.
§15

Podczas nieobecnos$ci Kierownika Zaktadu zastepuje go Gtowny Ksiegowy,
ponoszac petng odpowiedzialnos¢ za podjete w tym okresie dziatania 1 decyzje.

§16

Kierownik wydaje zarzadzenia wewnetrzne 1 okodlniki, o ile nie
przeciwstawiajg si¢ temu obowiazujace przepisy prawa.

§17

Funkcje kierownicze w Zaktadzie w zakresie powierzonym przez Kierownika penia:
1) Glowny Ksiggowy — symbol stanowiska - AGK
2) Szef Dzialu Gospodarki Mieszkaniowej i Cmentarza — symbol stanowiska
AMC,
3) Szef Dziatu Wodociggéw i Kanalizacji — symbol dziatu - WKO
4) Szef Dziatu Ustlug Komunalnych i Transportu — symbol dziatu - NST

§18

Kierownik bezposrednio koordynuje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych
Zaktadu 1 powierzonych funkcji.

§19

Do wylacznych kompetencji Kierownika nalezy:

wydawanie zarzadzen jako kierownik zaktadu pracy,

wykonywanie przepisow prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikow,

podejmowanie decyzji majacych skutek finansowy dla zaktadu,

rozpatrywanie skarg na osoby petiagce funkcje w Zaktadzie,

udzielanie pelnomocnictw do wykonywania uprawnien zastrzezonych do jego

wylacznej kompetencji przepisami prawa,

reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz, a takze w postepowaniu sgdowym oraz

przed organami administracji,

7. kierowania biezacg dziatalno$cig Zaktadu w zakresie otrzymanego
pelnomocnictwa od Burmistrza,

agbrhwnE

o



8.

nadzor nad gospodarowaniem mieniem Zaktadu i srodkami budzetowymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania.

§20

Za prawidtowa realizacje budzetu Zaktadu oraz przestrzeganie przepisow

finansowo-ksiggowych Zaktadu, odpowiedzialno$¢ ponosi Gtéwny Ksiegowy, ktory
roOwnoczesnie kieruje pracg dziatu Administracji.

§21

Do obowigzkéw Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.

9.

prowadzenie prac nad opracowaniem planu finansowego Zaktadu ze
szczegolnym uwzglednieniem zasad i termindw jego sporzadzenia,
opracowywanie projektow zmian w planie finansowym,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych w terminach
ustawowych,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci zawieranych uméow
cywilnoprawnych,

opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci a w szczegolnosci:

- zaktadowego planu kont,

- obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych),

- zasad przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji,

sktadanie wyjasnien w sprawie odmowy kontrasygnaty na dokumentach
finansowych powodujacych powstanie zobowigzan,

nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez podleglych pracownikow:

- udzielanie pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu,

- czuwanie nad prawidlowym przebiegiem pracy oraz jej usprawnianie,
prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi
zasadami poprzez:

- wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami,

- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

- zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenie roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

analiza wykorzystania Srodkow,

10. dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z

planem finansowym.
§22

Szefowie Dziatow kierujg nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje

zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Kierownikiem.



§23

Szefowie Dziatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw 1 sprawujgc nad nimi nadzor, sg odpowiedzialni przed Kierownikiem za
wypetianie przez nich obowigzkow.

§24

Szefowie Dziatéw odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie dziatu i nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegolnosci za:

1. nadzorowanie terminowego i rzetelnego wykonywania zadan,

2. opracowywanie procedur zalatwiania poszczeg6lnych spraw,

3. organizacje pracy dziatow oraz ich ciggte ulepszanie,

4. kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow,
dokonywanie oceny pracownikow 1 wystgpowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse),

5. nadzor nad efektywnym wykorzystaniem czasu pracy przez podlegtych
pracownikow,

6. nadzorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

tajemnicy, panstwowej 1 stuzbowej oraz przepiséw bhp 1 ppoz.,

dbatos¢ o powierzone mienie Zaktadu,

rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikow,

sktadanie wnioskow do planu finansowego dotyczacych zakresu dziatow,

O opracowywanie, na polecenie Kierownika lub wynikajacych z przepisow

prawa, sprawozdan, raportOw oraz prognoz i analiz z prowadzonych dziatan,

11.opracowanie zakresu obowiazkow dla poszczegolnych pracownikéw na
stanowiskach pracy,

12.na polecenie Kierownika wykonywanie innych zadan w sprawach nieobjetych
zakresem dzialania.

§25
Szefowie Dziatéw sg zobowigzani do wspotdziatania miedzy sobg w realizacji zadan.

Rozdzial V
Zadania dzialow.

§ 26

Dziaty, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci, podejmujga wspolne dziatania 1
prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Zaktadu.

§27

Do zadan Dzialu Administracji w szczego6lnosci nalezy:



prowadzenie dokumentacji finansowej Zaktadu,

gromadzenie przepiséw prawnych, bedacych podstawg dziatania,

opracowywania projektow zarzadzen finansowych Kierownika,

przygotowanie dla potrzeb Kierownika sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych
informacji na okreslony temat z zakresu dziatalnosci,

opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej i budzetowe;,

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu

zapewnienia lepszego funkcjonowania Zaktadu,

7. przestrzeganie nakazanej przepisami prawa ochrony w sprawach stanowigcych
informacje niejawne, ochron¢ danych osobowych i tajemnicy stuzbowe;,
zgodnego z przepisami prowadzenia, przechowywania i ochrony akt,

8. wspdlpraca z organami administracji samorzadowej i panstwowej, Urzedami
Skarbowymi, Urzedem Statystycznym, Regionalng 1zbg Obrachunkowa,
Oddziatami ZUS 1 bankiem prowadzacym rachunek,

9. dokonywanie kontroli finansowej i organizowanie obiegu dokumentow
finansowych,

10.dokumentowanie 1 analiza stanu mienia komunalnego,

11.stosowanie w dziataniu ustaw:

- o rachunkowosci,

- finansach publicznych,

- ordynacji podatkowej,

- o0 podatkach: dochodowym 1 VAT,

- ubezpieczeniach powszechnych,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o0 pracownikach samorzagdowych,

- prawo zamowien publicznych,

- 0 ochronie danych osobowych.
12.wydawanie za§wiadczen o stanie majgtkowym,
13.analiza 1 kontrola terminowos$ci wplywow z tytutu naleznych dochodéw,

el NS

o O

14.zapewnianie terminowego $ciggania naleznosci poprzez wystawianie
upomnien,

15.wspodldziatanie z innymi organami w zakresie prowadzonej egzekucji
naleznosci,

16.rozliczanie 1 nadzor nad inkasentami,

17.rozliczanie delegacji 1 limitow na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow
stuzbowych,

18.prowadzenie ewidencji korespondencji, dystrybucja poczty wychodzacej 1
przychodzace;,

19.prowadzenie teczek dokumentow oraz rejestru zarzadzen Kierownika,

20.sprawowanie nadzoru nad wtasciwym obiegiem dokumentow,

21.prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

22 .prowadzenie archiwum zaktadowego:
- przyjmowanie i1 gromadzenie akt,
- ewidencjonowanie akt,



- udostepnianie akt,
- podzial akt na kategorie,
- konserwacja akt,
- brakowanie akt,
- przekazywanie akt,
23.planowanie 1 organizacj¢ zaopatrzenia w materiaty biurowe 1 kancelaryjne,
24.obsluge 1 zabezpieczenie tgcznosci telefoniczne) oraz poczty elektroniczne;,
25.zaopatrywanie Zaktadu w pieczecie, kasowanie ich po zuzyciu, prowadzenie
rejestru,
26.prenumerata wydawnictw czasopism i1 dziennikow,
27.prowadzenie rejestru faktur i rachunkow,
28.prowadzenie rejestru podrozy stuzbowych,
29.realizacja innych zadan wynikajacych z przepisOw prawa.

§28

Do zadan Dziatu Wodociggoéw i Kanalizacji w szczeg6lnosci nalezy:

zaopatrzenie w niezbedne materialy 1 czgsci zamienne dla dziatu,

catoksztatt technologii oczyszczania $ciekOw komunalnych,

nadzor nad prawidtowa pracg maszyn 1 urzadzen oczyszczalni §ciekdw,

dbatos¢ o stan techniczny budynkow 1 urzadzen oczyszczalni $ciekow,

dbalos¢ o stan techniczny budynkoéw 1 urzadzen przepompowni $ciekow,

naprawy 1 konserwacja sieci przesylowej sciekow,

usuwanie awarii sieci kanalizacyjnej,

nadzor nad prawidlowg pracg maszyn 1 urzadzen przepompowni $ciekow

produkcja wody na ujeciach w Itowej 1 Szczepanowie zgodnie ze stosowang

technologia,

10.naprawy i konserwacja sieci przesytowej wody,

11.utrzymanie terenéw wokot oczyszczalni, przepompowni §ciekow 1 ujeé
wody,

12.odczytywanie wodomierzy,

13.kontrola prawidtowosci wykonanych przytaczy wodociggowych i
kanalizacyjnych,

14.odbiory wykonanych przylaczy wodociggowych 1 kanalizacyjnych,

15.ujawnianie nieprawidlowosci w poborze wody 1 odprowadzeniu Sciekow,

16.wymiana 1 montaz plomb legalizacyjnych wodomierzy,

17.monitorowanie jakos$ci wody 1 osadow z oczyszczalni,

18.0szczgdne gospodarowanie energia i1 materiatami,

19.wdrazanie 1 prowadzenie wtasciwych procedur obstugi mieszkancow,

20.opracowywanie propozycji w zakresie zmian 1 aktualizacji zadan z zakresu
kompetencji dziatu,

21.realizacja innych zadan wynikajacych z przepisOw prawa.

CoNoaRrWDdE
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§29

Do zadan Dzialu Administrowania Zasobem Mieszkaniowym 1 Cmentarzem w
szczegolnosci nalezy:

1. sporzadzanie 1 rejestracja uméw dzierzawy 1 najmu,

2. przeprowadzanie dziatan zmierzajacych do regulacji stanéw prawnych
nieruchomos$ci mienia komunalnego,

3. organizowanie przetargdw na wynajem nieruchomosci,

4. dbatos¢ o stan technicznych budynkéw bedacych w administrowaniu i
uzytkowaniu Zaktadu,

5. dbatos¢ o stan otoczenia budynkow bedacych w administrowaniu i
uzytkowaniu Zaktadu,

6. prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

7. dokonywanie wszystkich niezbednych przegladow budynkow wynikajacych z
przepisOw prawa budowlanego,

8. gospodarowanie lokalami mieszkalnymi i1 uzytkowymi,

9. opracowywanie programoOw 1 planoéw inwestycyjnych oraz remontowych,

10.udzial w przygotowaniu dokumentacji projektowo - kosztorysowej,

11.nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych 1
remontowych,

12.opracowywanie kosztoryséw, a w razie potrzeby ich weryfikacja,

13.weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego,

14.opracowywanie sprawozdan, informacji dotyczacych inwestycji i remontow,

15.planowanie, organizowanie, przeprowadzanie przetargoéw 1 innych procedur
wynikajacych z realizacji ustawy o zamowieniach publicznych oraz
prowadzenie dokumentacji przetargowe;,

16.prowadzenie procedur zamawiania i zawieranie umow na roboty i ustugi,

17.wykonywanie zadah zwigzanych z zaopatrzeniem w wode¢ 1 odprowadzanie
Sciekow, zaopatrzenie w energi¢ cieplna, elektryczng i gaz lokali 1 budynkow
administrowanych 1 uzytkowanych przez zaktad,

18.wnioskowanie do Kierownika o wydawanie zezwolen na samodzielne
wykonanie przez najemce prac remontowych lokalu,

19.opracowanie 1 wdrazanie planu remontéw lokali komunalnych,

20.wdrazanie 1 prowadzenie wtasciwych procedur obstugi interesantow,

21.prowadzenie doradztwa budowlanego dla lokatorow,

22.nadzor nad kotlownig lokalng 1 prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza
energii cieplne;j,

23.wykonywanie zadan w zakresie administrowania i utrzymanie cmentarza,

24.wdrazanie 1 prowadzenie wlasciwych procedur obstugi mieszkancow,

25.opracowywanie propozycji w zakresie zmian 1 aktualizacji zadan z zakresu
kompetencji dziatu,

26.realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

11



§30

Do zadan Dziatu Ustug Komunalnych i Transportu w szczegolnos$ci nalezy:
1. prowadzenie odbioru odpadow statych od wtascicieli nieruchomosci,
2. prowadzenie rejestru obstugiwanych nieruchomosci w zakresie odbioru
nieczystosci statych,
3. tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki odpadéw,
4. prowadzenie punktow czasowego gromadzenia odpadéw zebranych
selektywnie,
utrzymanie 1 naprawy pojazdow 1 sprzgtu oraz pojemnikow,
zakup niezbednych materialéw i cze$ci zamiennych do funkcjonowania
dziatu,
odbior 1 transport nieczystosci ptynnych,
8. prowadzenie rejestru obstugiwanych nieruchomosci w zakresie odbioru
nieczystosci ptynnych,
9. fakturowanie ustug transportowych wedtug przyjetych stawek,
10.planowanie, organizowanie, przeprowadzanie przetargoéw 1 innych procedur
wynikajacych z realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych oraz
prowadzenie dokumentacji przetargowej w kompetencji dotyczacej dziatu,
11.wykonywanie zadah w zakresie utrzymania drog gminnych, chodnikow,
placow, parkingdw 1 mostow itp.,
12.wykonywanie zadan w zakresie utrzymania zieleni miejskie;j,
13.prowadzenie spraw z zakresu transportu,
14 . wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska,
15.podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy utrzymania porzadku i
czystosci na terenie gminy,
16.usuwanie drzew i krzewow,
17.likwidowanie dzikich wysypisk $mieci,
18.opracowywanie propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zadan z zakresu
kompetencji dziatu,
19.wdrazanie i prowadzenie wtasciwych procedur obstugi mieszkancow,
20.realizacji innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.
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Rozdzial VI
Zakres kompetencji Kierownika
w sprawie podpisywania dokumentow, pism i decyzji.

§31

Przygotowanie pism w sprawach zastrzezonych do decyzji Kierownika nalezy do
wiasciwych rzeczowo dzialéw organizacyjnych.



§32

Koordynacja przygotowan projektu pisma w sprawie obejmujacej zakres dziatania
kilku dziatéw, nalezy do komodrki wskazanej przez Kierownika.

§33

Kierownik osobiscie podpisuje:

zarzadzenia jako akty wewnetrzne oraz regulaminy,

oswiadczenia woli pracodawcy,

oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Zaktadu,

umowy handlowe,

dyspozycje finansowe w biezacej dziatalnosci Zaktadu,

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

pisma zwigzane z postepowaniem sgdowym,

odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10.pisma w sprawie postulatow mieszkancow,

11.pisma skierowane do burmistrzow, starostow, marszatkow wojewoddztw,
wojewodow 1 naczelnych organow witadzy,

12.wystgpienia do organdw nadzoru 1 kontroli,

13.inne pisma zastrzezone do wylacznego podpisu na podstawie przepiséw
szczegOlnych.

CoNoa~LNE

§34
Pracownicy przygotowujacy projekty pism sg odpowiedzialni za ich merytoryczng

poprawno$¢ 1 legalno$¢, co potwierdzajg parafujac je swoim podpisem
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§35

Do projektéw dotacza si¢ wszystkie materiaty zgromadzone w danej sprawie.

§36

Projekt pisma zredagowany z pominigciem zasad estetyki, ortografii, stylistyki i

powszechnie stosowanego uktadu pism pozostanie bez aprobaty az do momentu jego

poprawienia.
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Rozdzial VII
Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczgci.

§37

Czynnos$ci zwigzane z zamawianiem, ewidencjg, wydawaniem 1 wycofywaniem z
uzytku pieczeci wykonuje sekretariat (AKS).

§38

Whioski o wykonanie nowych pieczeci pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa

akceptuje Kierownik.
§39

Wydanie wykonanych nowych pieczeci przez sekretariat odbywa si¢ za
pokwitowaniem.

§40

Sekretariat prowadzi ewidencje pieczeci wedtug uktadu uwzgledniajgcego:
1) odcisk pieczeci,
2) imi¢ i nazwisko pracownika, u ktorego pieczec¢ si¢ znajduje,
3) date¢ wydania,
4) datg zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badZz wycofaniu z uzycia, w
zwigzku ze zmiang stanowiska lub rozwigzaniem stosunku pracy,
5) dat¢ komisyjnego zniszczenia.

§41

Przekazywanie pieczgci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na
danym stanowisku pracy powinno odbywac si¢ za zgtoszeniem tego faktu do
odnotowania w ewidencji, o ktorej mowa w §40.

§42
Pieczgcie do podpisu, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub
rozwigzania stosunku pracy, winny by¢ zwrocone. Obowiazek ten
egzekwuje obstuga sekretariatu.

§43

Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez
powotlang w tym celu komisj¢ przez Kierowania.
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§44

Nadzoér nad prawidlowym zabezpieczeniem i1 uzywaniem pieczeci nalezy do
Kierownika.

§45

Odpowiedzialnos$¢ za wlasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczanie ich
przed kradziezg ponosza pracownicy, ktorym zostaly one powierzone do uzytku.

§46

Do obowigzkdéw pracownikow, ktorym powierzono przechowywanie 1 uzywanie
pieczeci, nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcis$nig¢cia na nim pieczeci
kwalifikuje si¢ do tego 1 czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska
shuzbowego podpisujacego,

2) osobiste odcis$nigcie pieczeci,

3) przechowywanie pieczg¢ci w zamknigciu oraz ochrona przed utratg a takze
uzyciem przez osoby niepowolane.

§47

Fakt zaginiecia lub zagubienia pieczeci nalezy bezzwlocznie zglosi¢ Kierownikowi.

§48
W przypadku zagini¢cia lub zagubienia pieczeci Kierownik zarzadza postepowanie
wyjasniajace w celu ustalenia okolicznos$ci utraty pieczegci 1 pracownika winnego

niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia. Kierownik zawiadamia wtasciwe
organy o zagini¢ciu lub zgubieniu pieczeci uzywanej w Zaktadzie.

Rozdzial VIII
Zasady obslugi interesantow w Zakladzie.
§49

Uprzejme, sprawne 1 kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
mieszkancoOw gminy jest naczelng zasada pracy.

§50

Wszyscy pracownicy, wykonujac swoje obowigzki stuzbowe winni umozliwi¢
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mieszkancom realizacj¢ swoich uprawnien, a takze egzekwowa¢ od mieszkancoéw ich
powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrong
shlusznego interesu stron, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu ich sprawy,

2) wyjasni¢ dogltebnie tre$¢ obowigzujacych przepiséw prawnych wlasciwych ze
wzgledu na przedmiot rozpatrywanej sprawy,

3) rozstrzygaé sprawy bezzwlocznie,

4) przestrzegac $cisle obowigzujgcych terminow zalatwienia spraw, a wobec
obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu - powiadomi¢ o przyczynach
zwloki 1 okresli¢ nowy termin zalatwienia sprawy,

5) wyczerpujaco informowac¢ interesantow o stanie zatatwienia wniesionych
przez nich spraw,

6) informowac interesantéw o przyshugujacych im srodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia niekorzystnych dla nich rozstrzygniec.

§51
Interesanci winni uzyska¢ informacj¢ odpowiednio w formie pisemnej tradycyjnej
lub elektronicznej, ustnej lub telefonicznej (faksowej), stosownie do formy
zgloszenia sprawy lub zapytania o stan jej zatatwienia.

§52
Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje, mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej w Zaktadzie dokumentacji zbiera 1 kompletuje pracownik
zalatwiajacy sprawe, o ile nie sprzeciwia si¢ temu trybowi szczegdlny przepis prawa.

§53

Celem umozliwienia sktadania mieszkancom skarg i wnioskOw w sposob
bezposredni, Kierownik przyjmuje ich kazdego dnia w godzinach pracy lub o
wyznaczonej godzinie po uprzednim umowieniu osobistym lub telefonicznym

§54

Zasady rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego.

§55

Rejestr skarg 1 wnioskow oraz obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw prowadzi Sekretariat.
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Rozdzial IX
Ogolne zasady organizacji kontroli w Zakladzie.

§56
Ogolne zasady kontroli w Zaktadzie Gospodarki komunalnej 1 Mieszkaniowej w
[towej okreslone sg zarzadzeniem nr 12/20185 Kierownika z dnia 14 czerwca 2018 1.
w sprawie zasad kontroli zarzadcze;j.

§57
Kontrola obeymuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu realizacji

wyznaczonych kierunkéw dziatania oraz prawidtowosci doboru srodkow do
wykonania zadan.

§58

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w Zaktadzie wykonujg
z urzedu:

1) Kierownik,

2) Glowny ksiegowy,

3) szefowie Dzialow - w stosunku do podlegtych im pracownikow.

§59
Nadzor nad dziatalnos$cig kontrolng sprawuje Kierownik.
§60

Zasady kontroli finansowej w Zaktadzie okresla zarzadzenie Nr 8/2018 Kierownika
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Ifowej z dnia 10 maja 2018 r. w
sprawie zasad kontroli finansowej w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej 1
Mieszkaniowej Itowe;.

§61
Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy rzetelne 1
obiektywne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego
Stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 ocen¢ dziatalnosci.

§62

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
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§63

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy obowigzany jest sporzadzi¢ protokot
zawierajacy:

1) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

2) imig, nazwisko i stanowisko kontrolujgcego,

3) czas trwania kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) przebieg i wyniki dziatan kontrolnych,

6) stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia,

7) date i podpis kontrolujacego i kontrolowanego.

§64

Kontrolujacy moze odstapi¢ od sporzadzenia protokotu w przypadku niestwierdzenia
istotnych nieprawidlowosci, sporzadzajac jedynie notatke stuzbowa.

§65

Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego,
ktoére powinno zawierac:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

2) zalecenia pokontrolne,

3) termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.

§66

Wystapienie pokontrolne, zatwierdzone przez Kierownika, przekazywane jest do
kontrolowanej osoby.

§67

Tryb ewidencjonowania i realizacji wystapien organow kontroli zewngtrznej
okreslajg nastepujace zasady:
1) protokoty i dokumentacje kontroli oraz wystgpienia organdw kontroli
zewngetrznej skierowane do Kierownika ewidencjonowane sg w Sekretariacie,
2) wystgpienia pokontrolne przekazywane sg do realizacji wtasciwym
pracownikom, ustalajac termin ich wykonania,
3) organy kontroli zewngtrznej sg zobowigzane do wpisu w ksigzce kontroli fakt
jej przeprowadzenia.
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Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§68
Wyktadni 1 interpretacji przepiséw Regulaminu dokonuje Kierownik.
§69
Zmiany zakreso6w obowigzkow 1 kompetencji poszczeg6dlnych dziatow
wynikajgce ze zmian przepisow powszechnie obowigzujacych nie wymagajg zmiany
Regulaminu Organizacyjnego.
§70
Szczegbdtowy tryb pracy Zaktadu, obowigzki pracodawcy oraz
obowigzki pracownikow zwigzane z procesem pracy okresla regulamin pracy
ustalany przez Kierownika odrebnym zarzadzeniem.

§71

Szczegotowy podziat zadan pomiedzy poszczegolnych pracownikdéw ustalany jest
przez szefow dziatow w indywidualnych zakresach czynnosci 1 odpowiedzialnosci.

§72
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§73
Traci moc zarzadzenie nr 6/2007 Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Ifowej z dnia 7 maja 2007 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego.

§74

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020 r.
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Itowa 18.05.2007

BURMISTRZ
Miasta 1 Gminy
Itowa

Znak: ZGKiM /26/2007
Dotyczy: Regulaminu organizacyjnego ZGKiM w Itowe;.

W zalagczeniu przekazuj¢ obowigzujacy od dnia 1 maja 2007 roku Regulamin
organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w [towe]
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