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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne
§1
Zaktad nosi nazwe Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strumieniu

i jest jednostkg organizacyjng dziatajacg w formie samorzadowego zaktadu
budzetowego, podlegtego Burmistrzowi Strumienia.

§2

. Zaktad zostat utworzony na podstawie Uchwaty Nr XXX/194/193 z dnia

16 grudnia 1993 r. Rady Miejskiej w Strumieniu.

Zaktad nie posiada osobowosci prawnej. Dziatalnos¢ prowadzi w imieniu Gminy
Strumien posiadajgcej osobowo$¢ prawng na podstawie art. 2 ust.2 Ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875
z pOzniejszymi zmianami ).

§3

Siedziba Zaktadu znajduje sie przy ulicy Ksiedza Londzina 58 w Strumieniu.
Terenem dziatania Zaktadu jest obszar gminy Strumien.

§4

. Regulamin niniejszy zwany "Regulaminem Organizacyjnym" okresla szczegdtowo

zakres dziatania Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strumieniu,
podziat czynnosci i odpowiedzialnosci 0sdb petnigcych funkcje kierownicze
i samodzielne w Zaktadzie.

Czescig sktadowag niniejszego Regulaminu jest schemat struktury organizacyjnej
Zaktadu.

§5

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Zakfadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Strumieniu;

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Strumieniu;

3. Gtownym Ksiegowym- nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strumieniu;

4. Ustawie- nalezy przez to rozumiec ustawe o samorzadzie gminnym.
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ROZDZIAL 11
Zasady zarzadzania Zakiadem
§6
Zaktad prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z przepisami prawa.

Zaktadem zarzadza jednoosobowo Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz
w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Strumienia.

. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikdw.

§7

. Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek podjecia decyzji w sprawach nie

objetych jego kompetencjami, jezeli sytuacja wymaga natychmiastowego
dziatania, a zwtaszcza mogtaby spowodowal zagrozenie zdrowia i Zycia
lub doprowadzi¢ Zakfad do straty.

§8

. W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepujg go:

a) Maijster, na podstawie udzielonych petnomocnictw,
b) Gitéwny ksiegowy, na podstawie udzielonych petnomocnictw.

W czasie nieobecnosci Dyrektora i Majstra obowigzki i odpowiedzialnosé
Dyrektora przejmuje Gtéwny ksiegowy, w ramach i granicach udzielonych
petnomocnictw.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora i Gldwnego ksiegowego obowigzki

i odpowiedzialno$¢ Dyrektora przejmuje Majster, w ramach i granicach
udzielonych petnomocnictw.

§9

Prawo wydawania wewnetrznych zarzadzen, okdlnikdéw, pism okdlnych, instrukciji,
powotania komisji, zespotow specjalnych przystuguje wytacznie Dyrektorowi Zaktadu.
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ROZDZIAL 111

Podpisywanie dokumentow i pism, ustanawianie petnomocnikow
i udzielanie informacji

§ 10

. Plany finansowe Zaktadu oraz sprawozdania podpisujg osoby wskazane
w odrebnych przepisach.

. Zasady sporzadzania, parafowania oraz podpisywania projektow zatatwiania
sprawy w formie pisma, uregulowano w imiennych zakresach czynnosci kazdego
z pracownikow badz w obowigzujgcych procedurach zarzadzania Zaktadem.

. Umowy i inne dokumenty obcigzajgce Zakltad w sprawach majatkowych
sg kontrasygnowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

. Petnomocnikéw ustanawia i odwotuje Dyrektor Zaktadu w granicach udzielonego
petnomocnictwa.

. Do podpisu Dyrektora Zaktadu zastrzezone sg pisma, ktérych adresatami sg
organy administracji rzgdowej, samorzadowej, o ile do ich podpisywania nie
upowazniono innych osob.

. Do kompetencji pracownikdw przejmujgcych upowaznienia do petnienia
obowigzkdw w czasie nieobecnosci Dyrektora Zaktadu nalezy podpisywanie
biezacej korespondencji wynikajgcej z obowigzkow, ktdra nie zostata zastrzezona
do podpisu Dyrektora oraz dokumentéw zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami.

§ 11

. Informacji w sprawach podstawowych, tj. z zakresu dziatania Zakfadu jako catosci
udziela Dyrektor Zaktadu, wzglednie osoby zastepujgce Dyrektora, w razie jego
nieobecnosci.

. Pracownicy majg prawo udzielania informacji wytacznie z zakresu spraw
przydzielonych im do zatatwienia.
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ROZDZIAL IV

Zasady organizacji i funkcjonowania samodzielnych stanowisk pracy

§ 12

Organizacja wewnetrzna Zakfadu wynika zakresu dziatania samodzielnych stanowisk
pracy oraz indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikow.

§13

1. Do zadan pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie prac, zgodnie z zakresem ich dziatania okreSlonym w niniejszym
regulaminie;

b) wdrazanie racjonalnych metod pracy w swoim zakresie dziatania;

c) opracowywanie projektdw zarzadzen, instrukcji, opinii;

2. Wszyscy pracownicy Zaktadu przy realizacji swych zadan dziatajg w Scistej
wspotpracy ze sobg oraz s zobowigzani do bezposredniego i biezgcego
koordynowania wykonywanych czynnosci.

3. Wszyscy pracownicy Zaktadu przy planowaniu i wykonywaniu wszelkiego rodzaju
przedsiewzieC obowigzani sg stosowal zasady rachunku ekonomicznego
oraz racjonalnego gospodarowania w celu osiggniecia najlepszych efektow
ekonomicznych.

4. Na kazdym stanowisku pracy powinien panowaC wewnetrzny tad i porzadek
polegajacy m.in. na tym, ze nieobecno$¢ wiasciwego rzeczowo pracownika nie
moze wptywac na sprawnos¢ biezgcego zatatwiania spraw.

§ 14

Uprawnienia do interpretowania zagadnien prawnych oraz do wydawania opinii
prawnych posiada tylko obstuga prawna Zakfadu, u ktorej zainteresowani pracownicy
- dla nalezytego wykonywania czynnosci - winni zasiegaC opinii we wszystkich
sprawach mogacych powodowac zobowigzania Zaktadu wobec 0sdb trzecich.
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ROZDZIAL V

Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ dla samodzielnych stanowisk
pracy

§ 15

Do zasadniczych zadan pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy nalezy:

1)
2)

3)

4)

organizowanie pracy podlegtych pracownikow;

wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach okre$lonych
w niniejszym regulaminie i odrebnych przepisach;

nadzdr i kontrola przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw przepiséw bhp,
p.poz., regulaminu pracy, o ochronie tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych;

przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego w wypadkach szkod, kradziezy
oraz zgtaszanie przetozonemu Zaktadu tego faktu.

§ 16

. Dla wypetienia swych zadan pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy uprawnieni sg do:

1/ podejmowania decyzji i wydawania polecen koniecznych dla prawidtowego
wykonania powierzonych zadan;

2/ otrzymywania danych i informacji koniecznych dla wykonania powierzonych
zadan;

3/ zgtaszanie wnioskdw i uwag Dyrektorowi we wszystkich sprawach dotyczacych
pracy Zaktadu.

Uprawnienia samodzielnych stanowisk pracy w sprawach:

1/ zatrudnienia i wynagrodzen;

2/ premiowania;

3/ nagradzania i karania;

4/ gospodarki majatkiem Zaktadu.

. Dyrektor Zaktadu w zakresie niezbednym do wypetnienia zadan udziela

samodzielnym stanowiskom pracy petnomocnictw organizacyjnych.
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ROZDZIAL VI

Struktura organizacyjna Zakiadu

§17
1. W Zakfadzie funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy o ustalonych symbolach

kancelaryjnych:

1) Dyrektor -D
2) Gtowny Ksiegowy - FK
3) Ksiegowi - K
4) Starszy dyspozytor - SD
5) Referent ds. nieruchomosci mieszkaniowych — RM
6) Referent ds. nieruchomosci niemieszkaniowch - RN
7) Maijster -M
8) Menedzer sportu - MS

2. Szczegobtowy zakres praw i obowigzkow pracownikdw w oparciu o niniejszy
Regulamin jest ustalany w indywidualnych zakresach czynnosci.

§18

Wprowadza sie graficzny schemat struktury organizacyjnej Zaktadu, przedstawiony
w zatgczniku do niniejszego Regulaminu, stanowigcy jego integralng czesc.
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ROZDZIAL VII

Ramowy zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci
pracownikow Zaktadu

§19

1. DYREKTOR

1.Dyrektor Zaktadu jest wykonawcg uchwat Rady Miejskiej oraz rzecznikiem
polityki Burmistrza Strumienia w zakresie zagadnien bedacych przedmiotem
dziatania Zakfadu.

2.Dyrektor jednoosobowo zarzgdza Zaktadem, dziatajac przy pomocy pracownikow
petnigcych obowigzki w razie jego nieobecnosci oraz bezposrednio podlegtych
pracownikow.

3. Dyrektor reprezentuje Zaktad we wszystkich formach jego dziatania.

1. Zakres uprawnien Dyrektora

Dyrektorowi Zaktadu dla umozliwienia wykonania jego zadan przystuguje prawo
podejmowania decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci Zaktadu nie
zastrzezonych do kompetencji wiadz nadrzednych, w granicach udzielonego
petnomocnictwa.

W szczegolnosci Dyrektor posiada uprawnienie do:

1) dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu Zaktadu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w granicach petnomocnictw Burmistrza
Strumienia;

2) podejmowania decyzji w sprawach dysponowania majatkiem Zaktadu w granicach
petnomocnictw Burmistrza Strumienia;

3) sporzadzania projektu i zatwierdzania planu finansowego Zaktadu;

4) podejmowania decyzji o celowosci wydatkéw Zaktadu;

5) przyjmowania i zwalniania pracownikéw zgodnie z obowigzujgcym Kodeksem
pracy i ustawg o pracownikach samorzadowych;

6) ustalenia struktury organizacyjnej Zaktadu i wielkoSci zatrudnienia stosownie
do potrzeb i zadan Zakfadu;

7) ustalania zadan, uprawnien, petnomocnictw i zakresu odpowiedzialnosci
pracownikow w granicach okreslonych przepisami;

8) reprezentowania Zaktadu wobec wtadz zwierzchnich oraz w stosunkach z innymi
organizacjami, zaktadami i osobami fizycznymi;

9) wydawania polecen i zarzadzen pracownikom w zwigzku z dziatalno$cig Zaktadu
oraz wykonywaniem przepiséw prawnych i zarzgdzen wiadz;

10) reprezentowania Zaktadu wobec zalogi i dziatania w jego imieniu zgodnie
z zasadg jednoosobowego kierownictwa.
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2. Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci Dyrektora

Do zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1) organizowanie dziatalnosci gospodarczej i ustugowej Zaktadu w sposdb zgodny
z zasadami i zakresem dziatania okreSlonym w Statucie Zaktadu;

2) biezgca ocena efektywnosci dziatania Zaktadu na podstawie analiz i informacji
opracowanych przez odpowiednich pracownikow;

3) opracowywanie koncepcji struktury organizacyjnej Zakfadu;

4) ustalenie kierunkdw i zadan polityki kadrowej oraz tworzenie niezbednych
warunkéw do jej realizowania;

5) wydawanie wewnetrznych przepisow regulujgcych organizacje i dziatalnos¢
Zaktadu;

6) rozstrzyganie kwestii spornych oraz przyjmowanie i nadzorowanie zafatwiania
spraw zgtaszanych w trybie skarg i wnioskow;

7) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Zaktadzie;

8) znajomos$¢ zasad i metod rozwigzywania probleméw organizacji i zarzadzania.

9) dyscyplina pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy pracownikow;

10) prawidtowa gospodarka skfadnikami majgtkowymi;

11) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

12)prawidtowos¢  danych statystycznych, sprawozdawczych oraz bilanséw
przedktadanych wtadzom nadrzednym;

13)wywigzywanie sie z zadan i zobowigzan podjetych w imieniu Zaktadu wobec osob
trzecich;

14)wydawanie decyzji zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa.

II. GtOWNY KSIEGOWY

1. Zakres uprawnien Gtownego Ksiegowego

Gléwny Ksiegowy posiada uprawnienia wynikajgce z powierzenia okresSlonych
obowigzkdw w zakresie gospodarki finansowej Zaktadu.

W szczegdlnosci Gtowny Ksiegowy posiada uprawnienia do:

1.podejmowania na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych niezbednych
decyzji dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania ksiegowosci;

2. wgladu do ewidencji i dokumentacji wykonywanych prac przez pracownikéw
opracowujgcych zrédtowg dokumentacje finansowo-ksiegowg i sprawozdawczg
oraz majaca charakter zasztosci gospodarczo-materialnych;

3. opiniowanie wnioskdéw innych pracownikdw majacych charakter gospodarczo-
finansowy;

4. uzyskiwania od Dyrektora Zaktadu informacji, wytycznych i innych wyjasnien
dotyczacych catoksztattu dziatalnosci Zaktadu, a niezbednych do nalezytego
kierowania dziatalnoscig finansowo-ksiegowg i wykonania zadan gospodarczych
Zaktadu;

5. reprezentowania Zakladu wobec wtadz zwierzchnich oraz o0sob trzecich
w granicach uprawnienia udzielonego przez Dyrektora;
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1. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Gtownego Ksiegowego:

Do zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci Gtdéwnego Ksiegowego nalezy:

1. organizowanie i nadzorowanie systemu rachunkowosci Zakfadu;

2. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

3. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4. opracowywanie analizy stanu majatkowego i wynikdw finansowych dziatalnosci
Zaktadu;

5. opracowywanie projektéw planéw finansowych i nadzor nad prawidtowg ich
realizacja;

6. gospodarka funduszem wynagrodzen;

7. zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci opracowywanych
sprawozdan finansowych;

8. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi Zaktadu;
9. organizowanie i nadzorowanie systemu ewidencyjnego skfadnikdw majgtkowych
oraz ich inwentaryzacji;

10. dokonywanie w ramach kontroli funkcjonalnej i gospodarczej czynnosci
zwigzanych z kontrolg wewnetrzng;

11. reprezentowanie Zaktadu z upowaznienia Dyrektora wobec urzeddw i organizacji
spotecznych i samorzagdowych w sprawach dotyczacych Zaktadu;

12. wspotdziatanie w zakresie aktualizacji struktury organizacyjnej Zakfadu;

13. nalezyte wywigzanie sie ze zobowigzan majatkowych i innych, podjetych
wobec wiadz i innych , a takze wobec pracownikéw Zaktadu;

14. dostarczanie Dyrektorowi obiektywnej oceny funkcjonowania Zaktadu pod
wzgledem gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci;

15. wykonywanie innych prac wynikajgcych z aktualnie obowigzujgcych przepisow
oraz na polecenia Dyrektora Zaktadu.
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III. PRACOWNICY

1. Zakres uprawnien pracownika

Pracownik ma prawo m.in. do:

1. Zadania od bezposredniego przetozonego $Scistego okreslenia czynnosci
na zajmowanym stanowisku;

2. Zadania od bezposredniego przetozonego pouczenia go odnosSnie sposobu
zatatwiania powierzonych czynnosci;

3. zlozenia wyjasnien w sprawach, za ktdére jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja;

4. wnioskowanie o przydzielenie pracy stosownie do posiadanych kwalifikacji;

5. skfadania wnioskdw w zakresie usprawnien powierzonej mu pracy i dziatalnosci
Zaktadu;

6. pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy
oraz innych przepiséw szczegdtowych obowigzujgcych w Zaktadzie.

2. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika

Do zakresu ogdlnych obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika nalezy miedzy

innymi:

a) odpowiednie zorganizowanie pracy na swoim stanowisku;

b) sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie
z poleceniami swojego bezposredniego przetozonego oraz obowigzujgcymi
przepisami i zarzadzeniami wewnetrznymi;

c) przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy obowigzujgcego w Zaktadzie;

d) przestrzeganie przepiséw o ochronie zdrowia i zycia pracownikéw oraz przepisow
p.poz i bhp;

e) Sciste przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych osobowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

f) uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie
stanowiska pracy;

g) informowanie swego bezposredniego przetozonego o stanie zatatwionych spraw
i ewentualnie napotykanych trudnosciach;

h) ponoszenie odpowiedzialnoéci za straty powstate na skutek niewykonania
lub nienalezytego wykonania powierzonych czynnosci;

i) posiadanie gruntownej znajomosci obowigzujacych przepiséw prawnych z zakresu
wykonywanej pracy;

j) systematyczne doskonalenie i uzupetnienie swojej wiedzy zawodowej w zakresie
wykonywanej pracy.
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ROZDZIAL VIII
Zakres dziatania poszczegolnych stanowisk pracy
§ 20
1. REFERENT DO SPRAW NIERUCHOMOSCI MIESZKANIOWYCH

REFERENT DO SPRAW NIERUCHOMOSCI NIEMIESZKANIOWYCH
MENEDZER SPORTU, STARSZY DYSPOZYTOR

- podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu

- ich zadaniem jest zapewnienie petnego zatrudnienia w Zaktadzie, szkolenia zatogi,
stworzenie nalezytych warunkédw pracy i wypoczynku pracownikom Zaktadu,
realizacja obstugi eksploatacyjnej, technicznej i administracyjnej budynkdéw
komunalnych znajdujgcych sie w trwatym zarzadzie Zaktadu, a takze nadzér nad
przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa danych osobowych obowigzujacej
w Zaktadzie.

do obowiazkow nalezy m.in.:

1. w zakresie spraw osobowych i szkolenia:

1. planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Zakltadu oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zwigzanych ze skutecznym ich zaspakajaniem;

2. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem
pracownikow Zaktadu, prowadzeniem ich akt osobowych oraz biezacg ich aktualizacjg
3. kontrola dyscypliny pracy w Zakladzie oraz podejmowanie przedsiewzie¢
zwigzanych z jej podnoszeniem;

4. wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych oraz spraw przejscia pracownikéw
na renty i emerytury;

5.opracowywanie programéw szkolenia pracownikdw Zaktadu oraz ich realizacja;

7. kontrola pracownikdw przebywajgcych na zwolnieniach lekarskich;

8. wspdtudziat w dokonywaniu okresowych ocen pracownikéw, prowadzenie catosci
dokumentacji w tym zakresie;

9. opracowywanie sprawozdan i analiz zwigzanych z zakresem wykonywanych
obowigzkdw;

10. opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy oraz innych aktéw zwigzanych
z dyscypling i organizacjg pracy.

2. w zakresie spraw pracowniczych:

1. zabezpieczenie pracownikom Zaktadu materiatéw i urzadzen biurowych;
2. naliczanie wynagrodzen pracownikéw.
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3. w zakresie organizacji i zarzadzania:

1. prowadzenie sekretariatu;
2. aktualizacja struktury organizacyjnej Zaktadu oraz okreSlenie zakresOw czynnosci
pracownikow Zaktadu;
3. opracowywanie projektdw zarzadzen i innych aktéw normatywnych warunkujgcych
sprawng i prawidtowg prace Zaktadu;
4. prowadzenie rejestru skarg i wnioskdbw oraz czuwanie nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi;
5. prowadzenie postepowan o udzielanie zamodwien publicznych oraz wykonywanie
innych czynnosci zgodnie z ustawg oraz przyjetym obowigzujgcym regulaminem
zamoOwien publicznych;
6. prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;
7. prowadzenie centralnego rejestru umow;
6. prowadzenie kasy i organizacja prawidiowego i terminowego dokonywania wpfat
i wyptat gotéwkowych i rozrachunkéw bezgotédwkowych oraz wiasciwego
zabezpieczenia gotdéwki w kasie w czasie transportu;
. prowadzenie gospodarki magazynowej;
. prowadzenie archiwum zaktadowego;
. hadzorowanie zadan w zakresie ustug transportu i wywozu nieczystosci ptynnych.

O 00

4. w zakresie obstugi eksploatacyjnej budynkow:

1. prowadzenie cafoksztattu zagadnien zwigzanych z administracja zasobdw
lokalowych;
2. prowadzenie i aktualizacja ewidencji zasobdw lokalowych;
3. dokonywanie okresowych przegladéw budynkéw i lokali oraz egzekwowanie
od najemcdw lokali obowigzkdw w zakresie utrzymania urzadzen technicznych;
4. nadzér nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w budynkach mieszkalnych i ich
otoczeniu;
5. zawieranie i egzekwowanie realizacji uméw na obstuge budynkéw w zakresie
ustug komunalnych;
6. sporzadzanie sprawozdan o zasobach lokalowych oraz sporzadzanie
i aktualizowanie podstawowych dokumentéw w tym zakresie;
7. przyjmowanie i zatatwianie podan i wnioskdw wptywajacych od mieszkancow
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w sprawach ustalania i korygowania
wymiaru czynszu i innych optat zwigzanych z najmem lokali.

®©
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5. w_zakresie obstugi technicznej budynkow :

—

. wspoOtdziatanie z Dyrektorem Zaktadu w opracowywaniu plandéw techniczno-
ekonomicznych w zakresie remontédw budynkéw oraz opracowywania okresowych
planéw ich remontdw;

2. zlecenie wykonawstwa remontdw i robot przedsiebiorstwom i wykonawcom
specjalistycznym w drodze zamodwien publicznych, oraz sprawowanie nadzoru
technicznego nad wykonywanymi pracami i robotami;

3. czuwanie nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego budynkow
oraz nad ich wtasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym;

6. w zakresie obiektow Zaktadu :

1. planowanie remontow i modernizacji obiektéw Zaktadu,

2. sprawowanie biezgcego nadzoru nad utrzymaniem obiektow Zakfadu
we wiasciwym stanie technicznym;

3. nadzdr, kontrolowanie i analizowanie kosztdw remontdw, konserwacji
i eksploataciji;

5. prowadzenie ewidencji i nadzor nad wiasciwym zabezpieczeniem i uzytkowaniem
licznikbw poszczegdlnych medibw w tym: prowadzenie i aktualizacja
dokumentéw zwigzanych z wilasciwym stanem technicznym urzadzen i sieci
elektroenergetycznych, gazowych;

6. kontrola i nadzor nad obstugg urzadzen, wymagajacych specjalnych uprawnien
do jej sprawowania;

7. nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego instalowania i uzytkowania urzgdzen
elektrycznych,  oSwietleniowych i napedowych, oraz  prawidtowego
ich konserwowania i dziatania urzadzen ochronnych;

8. racjonalne gospodarowanie majgtkiem obiektow i budynkdéw niemieszkalnych
bedacych w trwatym zarzadzie;

9. udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych skfadnikow majatkowych;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na ekspozycje reklam
na obiektach, nad ktérymi prowadzony jest nadzor;

11.udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej;

12.prowadzenie dziatalnosci stuzacej upowszechnianiu kultury fizycznej;

13.organizowanie zajec¢ sportowych, zawoddw i imprez sportowo-rekreacyjnych.

7. w zakresie polityki bezpieczenstwa danych osobowych :

1. udostepnianie informacji na temat przetwarzanych w Zakfadzie danych
osobowych inspektorom Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

2. przygotowywanie upowaznien uzytkownikdw do przetwarzania danych
osobowych;

3. aktualizacja polityki bezpieczenstwa danych osobowych obowigzujgcej
w Zaktadzie;
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2. OBSEUGA PRAWNA

Komérka ta podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu. Zadaniem komorki

jest zabezpieczenie obstugi prawnej Zakfadu, a w szczegdlnosci :

1. udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa;

2. informowanie Dyrektora o ewentualnych uchybieniach w dziatalnosci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

3. sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci;

4. wystepowanie w charakterze petnhomocnika w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

Opiniuje:

1. sprawy indywidualne skomplikowane pod wzgledem prawnym;

2. zawarcie umowy na roboty i ustugi, zawarcie umowy wieloletnie, dtugotrwatej
lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu znacznej wartosci;

rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;

odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;

zawiadomienie organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu.

ouhw

§ 21

MAJSTER
- podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu

- jego zadaniem jest zapewnienie petnej ciggtosci realizacji zadan statutowych
poprzez ich organizacje i nadzor w szczegdlnosci:

1. w zakresie utrzymania porzadku i czystosci:

1. wykonanie ustug zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie
Strumien a w szczegolnosci:

a) wywoz nieczystosci statych;

b) utrzymanie czystosci ulic, chodnikdw i ciggdw pieszych oraz placéw przy drogach
wiasnosci gminy w miesScie Strumien i sotectwach.

2. W zakresie utrzymania zieleni i zadrzewien:

1. caforoczne utrzymanie, konserwacja i pielegnacja terendw zieleni miejskiej
wraz z urzadzeniami, w tym w szczegdlnosci:

- w parku w Strumieniu,
- na Rynku w Strumieniu;
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3. w zakresie kanalizacji deszczowej:

1. eksploatacja i utrzymanie urzadzen kanalizacji deszczowej oraz nowych urzadzen
do odprowadzania wéd deszczowych na terenie Gminy Strumien;

4. w_zakresie utrzymania drog, ulic, mostow, placdbw oraz organizacji ruchu
drogowego:

1. utrzymanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingdw i miejsc postojowych
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami
w miescie Strumien;

2.przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych
oraz wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju,

3.wykonywanie robdt interwencyjnych i zabezpieczajgcych na drogach w miesScie
Strumien,

4.utrzymanie przejsc dla pieszych w miescie Strumien;

8. w zakresie ustug sprzetowo - warsztatowych:

1.dyspozycja sprzetem specjalistycznym;

2.organizowanie obstugi techniczno - remontowej $rodkdw  sprzetowych
i transportowych oraz urzadzen i maszyn;

3.organizowanie pracy warsztatu samochodowego;

4.realizacja spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg i sprzetowag
w zakresie rejestracji gospodarki paliwami, przegladow i napraw.

§ 22

KSIEGOWI

Do podstawowych zadan nalezy :

1. w zakresie planowania i analiz ekonomicznych:
1. opracowywanie projektéw plandw finansowych Zakfadu i ich biezaca realizacja;
2. dokonywanie comiesiecznej oceny sytuacji ekonomicznej Zakfadu;
3. dokonywanie analiz okresowych przychoddw i kosztéw;
4. opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci, a takze koordynowanie
sprawozdawczosci statystycznej oraz ich ewidencja.
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w zakresie spraw finansowo - ksiegowych:

. sporzadzanie planéw finansowych;

. prowadzenie rozliczen z budzetem;

. prowadzenie rozliczen srodkdw obrotowych Zakfadu;

. ewidencja syntetyczna i analityczna skfadnikdw majatkowych;

. czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan i $cigganiem naleznosci;
. sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i dokonywanie analiz z dziatalnosci
finansowej Zaktadu;

kontrola legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych
dziatalnosci gospodarczej Zaktadu;

. ewidencjonowanie i uzgadnianie rozliczen z pracownikami;

. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentow ksiegowych
oraz sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

wycena spisOw z natury S$rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych
w uzytkowaniu, poréwnywanie tych spisow ze stanem ksiegowym i sporzadzanie
zestawien niedoborow i nadwyzek,

prowadzenie kartotek materiatowych ilosciowo - wartoSciowych i rejestréw
rozchodu materiatowego,

. W zakresie zatrudnienia i pfac:
. wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia;
. sporzadzanie list ptac i kontrola dokumentdéw stanowigcych podstawy do list ptac

pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

. prowadzenie rozliczen i sprawozdawczosci z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
. prowadzenie osobowych kartotek wynagrodzen pracownikéw;

. sporzadzanie deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych;

. egzekwowanie zaje¢ komorniczych i prowadzenie zwigzanej z tym korespondencii;
. sporzadzanie list wypfat z funduszu zaktadowego.

w zakresie windykacji naleznosci od dtuznikéw :
wysytania dtuznikom wezwan do zaptaty naleznosci;
przekazanie dokumentdw ksiegowych dla obstugi prawnej do przygotowania

pozwdw sgdowych.

ROZDZIAL IX

Podstawowe zasady funkcjonowania zakiadu
§ 23
1. Strony sg przyjmowane w siedzibie Zaktadu od poniedziatku do pigtku
w godzinach jego pracy.

2. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy Zaktadu okresla Regulamin pracy
Zaktadu przyjety odrebnym zarzadzeniem.
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3. W celu przekazywania publicznych informacji zamieszcza sie informacje,
ogtoszenia lub komunikaty:

1) na tablicach informacyjnych znajdujgcych sie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Strumieniu;

2) na tablicy ogtoszen BIP Urzedu Miejskiego w Strumieniu oraz stronie
internetowej Zaktadu;

3) na tablicach i innych urzadzeniach zewnetrznych.

§ 24
1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor w siedzibie Zaktadu, po uprzednim ustaleniu
terminu przyjecia w sekretariacie Zaktadu.
2. Dyrektor moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikdw Zakfadu
do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie.

ROZDZIAL X
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 25

Kontrola zarzadcza w Zaktadzie prowadzona jest na podstawie:

1) ustawy o finansach publicznych,
2) zarzadzenia Dyrektora w sprawie kontroli zarzadczej w Zaktadzie Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowej w Strumieniu.
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ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe
§ 26

Sciste przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu jest obowigzkiem kazdego
pracownika Zaktadu.

§ 27

Integralng czeS¢ Regulaminu stanowi schemat struktury organizacyjnej Zakfadu.

§ 28

Regulamin oraz zmiany do niego zatwierdza Burmistrz Strumienia.
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