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Bierutow, 14.09.2020r.

w Bie

Sz.P.
Irena Wysocka-Przybylek
Przewodniczqca Rady Miejskiej w Bierutowie

W odpowiedzi na Pani zapytanie w sprawie wspolnot mieszkaniowych w solectwach
w zalgczeniu przesylam odpowiedz Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bierutowie wraz z
zatacznikami.

Otrzymuja:
. adresat
2. ala

Sporzadzib

Justyna Sobezak

Inspektor ds. mieszkanowyeh 1 komunalnych
Referat Geadezji i Ochrony Srodowiska

tel 7] 314 62 51 w.31
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Urzad Miejski w Bierutowie
ul. Moniuszki 12
56-420 Bierutow

W odpowiedzi na pismo nr IR. 7002.8.1.2020.JS z dnia 03.09.2020 r. ponizej udzielamy
odpowiedzl na zapytanie Przewodniczacej Rady Miejskiej w Bierutowie w sprawie wspélnot
mieszkaniowych w solectwach gm. Bierutow.

Ad 1. W zataczeniu przekazujemy liste wspolnot mieszkaniowych znajdujacych sie w zarzadzie
ZGK w sotectwach. Z uwagi na wprowadzona zmiang w zakresie definicji wspo6lnoty
skupiajace wigcej niz 3 lokale, dwie uzyskaty status duzej wspdlnoty mieszkaniowe;.

Ad 2. Nie mozna jednoznacznie wskaza¢ przepisu Regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku
na terenie Miasta 1 Gminy Bierutow, ktory miatby odniesienie do nieruchomosci w Stroni 22.
Specyfika tego budynku wymyka sig¢ ustawowym definicjom podzialu budynkow. W
szczegolnoscei nie pozwala sklasyfikowac go, jako budynku jednorodzinnego. Z kolei powotany
Regulamin zawiera swoista luke, nie regulujac zasad odbioru odpadéw z tego rodzaju
budynkéw. Lokatorzy przedmiotowe] nieruchomosci za odbiér odpadéw komunalnych
wezesnigj rozliczani  byli  ryczattowo, analogicznie jak mieszkancy budynkéw
jednorodzinnych, a po nowelizacji ustawy ,.Smieciowe]” wnoszg oplate ustanowiong przez
Rade Miejska.

Nie ulega watpliwosci, Zze przedmiotowa nieruchomos$¢ nie stanowi na dzien dzisiejszy
wspolnoty mieszkaniowej, natomiast mozna ja sklasyfikowac jako nieruchomos¢ o charakterze

mieszanym.
Ad 3. Pojemniki na odpady ustawione zostaly w dotychczasowym migjscu, zgodnie z

wypracowang wieloletnig juz praktyka, zasadami funkcjonalnosci i tadu przestrzennego. Brak
racjonalnych przestanek przemawiajacych za ewentualng zmiana tej lokalizacji.
Ad 4. W zalaczeniu przekazujemy kserokopie Regulaminu Organizacyjnego ZGK w
Bierutowie.

Jedynie na marginesie, wskaza¢ nalezy, odnoszac si¢ do wstepu poprzedzajgcego zapytania,
ze zawarty w art.1 ust.2 ustawy z dnia 20.12.1996r. o gospodarce komunalnej ( Dz.U. z 2019r.,
poz. 712) zwrot ,, w szczegolnosci” wprowadza katalog otwarty zadan wtasnych gminy.
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Grzegorz Matecki tel 713046511 w14
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Wykaz wspdinot mieszkaniowych

w sotectwach gminy Bierutow
zarzadzanych przez ZGK

Lp. | Adres nieruchomosci | Udziat M i Gminy | Rodzaj Uwagi
| w % WM

i Karwiniec 39 0,00 duza

2 Paczkow 8 22,60 duza

3. Solniki Mate 29 70,13 duza

4, Stronia 65 70,90 mata
s

5. Zawidowice 31 63,54 mala

6. Zbytowa 3a 44,80 mata




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
W
ZAKLADZIE PRACY

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Bierutowie

ul. Zielona 4a, 56-420 Bierutow,

Bierutéow 01.07.2012r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W BIERUTOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej w Bierutowie (zwany dalej
Regulaminem) okresla wewnetrzng strukturg organizacyjna. a w jej ramach powiazania shuzbowe i
funkcjonalne na poszczegolnych stanowiskach pracy.

§2
Uzyte w Regulaminie sformutowania 1 skroty oznaczaja:
1) ZGK/Zaktad — Zaktad Gospodarki Komunalnej w Bierutowie;
2) Dyrektor — Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bierutowie:
3) Zastepca — Zastgpea Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Bierutowie;
4) Statut ZGK — Statut ZGK ustalony uchwata Rady Miejskiej w Bierutowie;
5) Miasto 1 Gmina — Miasto i Gmina Bierutow;
6) Przetozony dziatlu — osobe zajmujaca stanowisko pracy nadrzedne w stosunku do stanowisk

pracy wchodzacych w skiad danego dziatu organizacyjnego.

§3

Niniejszy Regulamin zostal opracowany na podstawie Statutu ZGK.

§4
1. Zaklad Gospodarki Komunalnej w Bierutowie jest nieposiadajaca osobowosci prawnej
jednostka organizacyjng Miasta i Gminy Bierutow dziatajacq w formie samorzgdowego zakladu
budzetowego i wykonuje swoje zadania zgodnie z nadanym mu Statutem.
Siedziba Zakladu miesci si¢ przy ul. Zielonej 4a w Bierutowie (kod: 56-420).

(]

§5

Przedmiotem dzialania ZGK jest utrzymanie w nalezytym stanie sieci i urzadzen komunalnych
oraz prowadzenie dzialalnosci ustugowej w zakresie dostawy wody. odprowadzania i
oczyszczania $ciekOw, oczyszczania miasta 1 gminy z nieczystosci statych i plynnych,
prowadzenie  monitoringu  nieczynnego skladowiska gminnego, Swiadczenie  ustug
pochéwkowych, administrowanie cmentarza komunalnego., utrzymanie w nalezytym stanie
technicznym chodnikéw i drog gminnych.  utrzymanie w nalezytym stanie budynkow
komunalnych bedacych wiasnoécia Miasta i Gminy Bierutow oraz innych nieruchomosci, a w
szczegolnosci:

1) zapewnienie stalych dostaw wody i odbioru sciekow dla odbiorcow indywidualnych i

zbiorowych,



2) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarnym terenow wodonosnych, obiektow stacji pomp,
uzdatniania wody 1 oczyszczalni Sciekow,

3) wywdz nieczystosci statych 1 ptynnych,

4) oczyszezanie mechaniczne 1 reczne ulic i placow komunalnych,

5) prowadzenie monitoringu nieczynnego skladowiska gminnego.

6) przygotowanie i realizowanie w systemie wlasnym lub zleconym konserwacji, napraw i
remontow obiektow Zaktadu oraz sieci wodociagowe] i kanalizacyjnej,

7) realizowanie w systemie zleconym: utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym drog
gminnych 1 chodnikow w zakresie czastkowych napraw 1 uzupelnien nawierzchni. utrzymania
przydroznych zadrzewien oraz montazu i napraw w ramach okresowych przegladow znakow
drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu ze srodkow finansowych zabezpieczonych w budzecie
gminy,

8) wykonywanie robot budowlano-montazowych z zakresu infrastruktury technicznej (wodociagi.
kanalizacja) ze srodkdéw zatwierdzonych w budzecie gminy.

9) utrzymanie w nalezytym stanie zieleni gminnej i zadrzewien,

10) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i uzytkowym budynkow, terenow przynaleznych,
lokali oraz zwiazane] z nimi infrastruktury. w tym okreslanie zakresu prac remontowych i
modernizacyjnych,

11) przygotowywanie i realizowanie w systemie wlasnym lub zleconym konserwacji, napraw i
remontow budynkéw, mieszkan i urzadzen komunalnych w zakresie przewidzianym przepisami
prawa,

12) obstuga mieszkancow, mieszkan i budynkéw komunalnych w zakresie wynikajacym z
przepisow prawa i potrzeb eksploatacyjnych.

13) wykonywanie zadan wymienionych w pkt 10 — 12 takze w ramach zarzadu — administracji
zlecanej przez innych wiascicieli mieszkan i budynkow,

14) wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem mieniem komunalnym,

15) przyjmowanie w administracje budynkow stanowigcych wlasnosé osob prawnych i fizyeznych
oraz tych w ktérych Miasto i Gmina jest cztonkiem wspolnoty mieszkaniowe;.

16) wykonywanie zadan z zakresu administracji publicznej zleconych przez uprawnione organy
Miasta i Gminy,

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rodzajowej srodkéw trwalych przekazanych ZGK w
administrowanie,

18) ZGK moze prowadzi¢ rowniez inng odplatng dzialalnosé¢, po zabezpieczeniu realizacji zadan
podstawowych,

19) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza Bierutowa.



Rozdzial 11

Wewnetrzna organizacja ZGK

§6
1. ZGK kieruje jednoosobowo Dyrektor na podstawie pelomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Bierutowa.
2. Dyrektor reprezentuje ZGK na zewnatrz i sktada o$wiadczenia woli w zakresie wynikajacym z
posiadanych pelnomocnictw i1 upowaznien.
3. Dyrektor wykonuje swoja funkcje przy pomocy Zastepcy i Glownego Ksiggowego.
4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca lub wskazana przez Dyrektora osoba.

§7
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow ZGK.

§8

Funkcjonowanie ZGK opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.
§9

1. Strukture organizacyina ZGK tworza dzialy organizacyjne, w sklad ktérych wchodza

poszczegblne stanowiska pracy. W ZGK wyrdznia si¢ nastgpujace dzialy organizacyjne:

a) dziat kadrowo-administracyjny,

b) dzial magazynowo-zaopatrzeniowy,

c) dziat gtéwnego ksiggowego,

d) dziat obshugi klienta, windykacji i gospodarki wodomierzowej,

e) dziat administracyjno - remontowy budynkow,

f) dziat BHP,

g) dzial oczyszczania,

h) dzial gospodarki wodnej,

i) dziat gospodarki kanalizacyjne;.

2. Dzialami: gospodarki wodnej, kanalizacyjnej, oczyszczania, gospodarki administracyjno -
remontowej budynkéw i BHP kieruje Zastepca, ktéremu podporzadkowane sg ponizsze
stanowiska:

a) inspektor dziatu administracyjno-remontowego budynkow,

b) specjalista dzialu BHP,

¢) inspektor dzialu oczyszczania,

d) inspektor dziatu wodnego,

e) inspektor dziatu kanalizacyjnego.

3. Inspektorom poszczegdlnych dzialéw podporzadkowane sa przedmiotowe stanowiska



wykazane w schemacie organizacyjnym.
4. Dzialem ksiggowosci kieruje Glowny ksiggowy, ktéremu podporzadkowane sa stanowiska

inspektoréw ksiggowosci oraz stanowisko pomocnika administracyjno — technicznego.

5. Zastepca i Glowny ksiegowy, sa podporzadkowani bezposrednio Dyrektorowi.

6. Dzialami: kadrowo-administracyjnym, magazynowo-zaopatrzeniowym oraz obshugi klienta,
windykacji i gospodarki wodomierzowe] kieruje bezposrednio Dyrektor.

7. Schemat organizacyjny ZGK okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§10
1. Dzialy organizacyjne samodzielnie realizuja zadania nalezace do zakresu ich dzialania.
2. Wszystkie dzialy organizacyjne realizujg zadania w $cistej wspdlpracy ze soba i sa zobowiazane
do bezposredniego i biezacego wspoldziatania. Oznacza to, ze kazdy dzial organizacyjny moze
zadaé od innych dzialéw wyjasnien, udostgpniania dokumentéw i innych informacji niezb¢dnych
do realizacji zadan merytorycznych.
3.W przypadku realizacji zadania wchodzacego w zakres kompetencji kilku dzialéw
organizacyjnych, prowadzenie spraw nalezy do dzialu koordynujacego — wiodacego, ktory
merytorycznie prowadzi sprawe lub Dyrektor w drodze zarzadzenia powoluje zesp6t do zatatwienia
sprawy.
4. Dziat wiodacy wyznacza Dyrektor.
5. Postanowienia ust. 1 — 4 stosuje si¢ odpowiednio do poszczegélnych stanowisk pracy w ramach
danego dzialu organizacyjnego z tym zastrzezeniem, Zze wiodace stanowisko pracy wyznacza
przetozony dziatu.

6. Spory kompetencyjne pomiedzy dzialami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

§11
1. Szczegdlowa organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracownikéw oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy ZGK nadany odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.
2. Zakresy czynnosci dla przetozonych dziatéw organizacyjnych ustala Dyrektor.
3. Obowiazki pracownika nieobecnego wykonuje pracownik wskazany przez przelozonego dziatu

lub Dyrektora.
Rozdzial 11

Zasady sprawowania funkceji kierowniczych

§12
1. Dyrektor - na zasadzie wylacznosci podejmuje jednoosobowo decyzje w nastepujacych
sprawach:
1) ustalenie wewngtrznej struktury organizacyjnej Zakiadu,
2) okreslanie zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,
3) nawiazania i rozwigzania umowy o pracg z pracownikami,
4) zastosowania sankcji shuzbowych przewidzianych w kodeksie pracy wobec pracownikéw nie

il



przestrzegajacych regulaminu pracy,
5) kierowania wnioskow do odpowiednich organéw o pociagniecie do odpowiedzialnosci
pracownikow w przypadku popetnienia przez nich czynu zabronionego prawem,
6) wydawania wewngtrznych przepiséw, regulaminéw, okreslania zasad obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych oraz korespondencji.
Dyrektor wspélnie z Glownym ksiggowym opracowuje i zatwierdza plan finansowy Zakiadu i
przedkiada go Burmistrzowi Bierutowa.
Dyrektor podpisuje w imieniu Zakladu korespondencje skierowana na zewnatrz Zaktadu.
Pisma kierowane na zewnatrz nie wymagajace podpisu Dyrektora, podpisane przez
merytorycznie wiasciwego pracownika, przedkiadane sa przed ich wystaniem, do wgladu
Dyrektorowi.
Glowny ksiggowy dziata w ramach powierzonych przez Dyrektora obowiazkéw i ponosi
odpowiedzialnos¢ za prace dziatu oraz realizacje powierzonych zadan.
Glowny ksiggowy kieruje catoscig zadan nalezacych do zakresu dzialania dzialu ksiegowosci i
podlegtych mu pracownikéw, nadzoruje i kontroluje ich prace.
Glowny ksiggowy odpowiada za gospodarke finansowa Zakladu i realizuje ja zgodnie z
wymogami art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 z
2009r. poz. 1240, ze zmianami), oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) i Rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2010r. Nr 128,
poz. 861, ze zmianami).
Zastgpca dziala w ramach udzielonego mu przez Dyrektora pelnomocnictwa i ponosi
odpowiedzialnos¢ za prace dzialow oraz realizacje powierzonych zadan.
Zastgpca kieruje caloscig zadan nalezacych do zakresu dzialania dzialdow: wodnego,
kanalizacyjnego. oczyszczania, administracyjno - remontowego budynkéw oraz BHP. Nadzoruje
i kontroluje prace podleglych mu pracownikéw. Zadania te realizuje w oparciu o wladciwe
ustawy i akty prawne prawa miejscowego (uchwaly Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza).

Rozdzial 1V
Zakresy dzialania dzialow organizacyjnych

§ 13

Zadania wspolne

1.

1
2)

3

Stanowiska organizacyjne 1 administracyjne - kazde w swoim zakresie - podejmujg dzialania
okreslone w niniejszym regulaminie samodzielnie.

Do zadan tych w szczegdlnosei nalezy:

opracowywanie propozycji do projektu rocznego planu finansowego i rzeczowego Zaktadu,
nadzorowanie nad gospodarowaniem srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci 1 celowoscl,

inicjowanie, podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i
terminowej realizacji zadan,



4) rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz wystapien (obywateli, ustugobiorcow oraz radnych)
kierowanych do Zaktadu: przygotowanie propozycji ich zalatwienia 1 przedstawienie
Dyrektorowi we wskazanym terminie,

5) przyjmowanie interesantow i zalatwianie ich spraw zgodnie z zakresem kompetencii,

6) przygotowywanie analiz 1 innych opracowan dla potrzeb Dyrektora. Burmistrza i Urzedu
Miejskiego w Bierutowie,

7) sporzadzanie 1 prowadzenie wymagane] przepisami dokumentacji dotyczace] operacji
gospodarczych prowadzonych przez Zaktad.

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i prowadzenie wymaganych rejestrow oraz innych
urzadzen ewidencyjnych,

9) przygotowywanie oceny wystepujacych ryzyk w ramach kontroli zarzadeze;j,

10) udostepnianie informacji publicznej z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z przepisow o
ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

2. Wszyscy pracownicy ZGK w ramach swoich kompetencji okre$lonych w indywidualnym
zakresie czynnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ za merytoryczng 1 formalng prawidlowos¢ oraz
gospodarnos¢, legalnos¢ i celowos¢ przygotowywanych przez siebie dokumentdw. pism,
wnioskow, opinii i rozstrzygniec.

3. Wszyscy pracownicy ZGK ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie na zasadach
okreslonych przepisami prawa.

§14

Dyrektor
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan statutowych ZGK,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania ZGK,

3) reprezentowanie ZGK na zewnatrz,

4) skladanie o$wiadczen woli w zakresie praw i obowiazkdéw obejmujacych statutowg dziatalnosé
ZGK,

5) zarzadzanie zasobami ludzkimi.

6) zarzadzanie majatkiem ZGK i zapewnienie prowadzenia ewidencji majgtku ZGK,

7) wykonywanie innych zadan okreslonych dla Dyrektora, wynikajacych z przepiséw prawnych lub
zleconych przez Burmistrza Bierutowa odrgbnymi upowaznieniami.

2. Dyrektor w szczegdlnosci:

1) zapewnia funkcjonowanie i cigglos¢ pracy ZGK. warunki jego dzialania oraz organizacj¢ pracy.
W tym:

a) sprawuje ogolny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez poszczegolne komorki
organizacyjne (stanowiska pracy) ZGK.

b) ustala Regulamin Pracy. Regulamin Wynagradzania ZGK i inne wewngtrzzakiadowe akty prawa
pracy,

¢) nadzoruje terminowe przygotowanie projektu budzetu i planu finansowego.

d) uzyskuje — poprzez kontrole finansowa oraz kontrolg wewngtrzna — obiektywng i niezalezng
ocene funkcjonowania ZGK,

e) podejmuje dziatania majace na celu usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania ZGK,



f) zapewnia warunki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrone przeciwpozarowa w ZGK,

2) podejmuje decyzje dotyczace wydatkowania srodkow finansowych ZGK,

3) zleca ustugi i zakupy dla ZGK,

4) realizuje polityke personalng w ZGK.

5) wspotpracuje wg kompetencji z odpowiednimi komorkami Urzedu Miejskiego w Bierutowie,

6)

aprobuje materialy merytoryczne i sprawozdawczo-informacyjne sporzadzane na potrzeby

Burmistrza i Urzedu Miejskiego w Bierutowie.

§15
Zastepca
Do  zadan  Zastepcy nalezy  prowadzenie  gospodarki ~ wodnej.  kanalizacyjnej,
oczyszczania, gospodarki administracyjno - remontowej budynkow i BHP zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci:

1) organizacja i nadzor nad dziatami: wodnym, $ciekowym, oczyszczania, administracyjno -
remontowym budynkow oraz BHP,

2) nadzor nad zarzadzanymi przez ZGK budynkami,

3) skuteczna ochrona mienia zakladu i terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych za
mienie Zakladu,

4) kontrola pracy pracownikéw na podleglych stanowiskach,

5) udzielanie informacji z przebiegu realizacji ustalonych do wykonania zadan-prac
Dyrektorowi,

6) pilnowanie wczesniejszego i pelnego przekazywania klientom informacji dotyczacych
zaktocen w dostarczaniu wody lub w innych ustugach komunalnych w sposob przyjety
ZWyczajowo na terenie gminy,

7) przestrzeganie i stosowanie prawidlowego obiegu dokumentéw dzialow, dokumentacji
ptacowej, zarzadzen pokontrolnych, sprawozdawczosci statystycznej,

8) przestrzeganie termindw dostawy materiatow do analiz:

a. wody (na cele gospodarczo-bytowe),

b. sSciekow,

¢. osadu sciekowego,

d. monitoringu zamknietego skladowiska odpadow komunalnych:

9) nadzor nad prawidlowa eksploatacja obiektow, budynkoéw mieszkalnych, urzadzen i
pojazdéw (konserwacja, remonty, przeglgdy i kontrole okresowe),

10) wspotdziatanie w zakresie niezbednym do prawidiowego wykonywania swoich obowigzkow
z pozostalymi pracownikami nadzoru pracodawcy. stuzbami Panstwowej Inspekeji
Sanitarno-Epidemiologicznej, Panstwowej Inspekcji  Ochrony Srodowiska, Urzedem
Wojewddzkim, stuzbami Urzedu Miejskiego w Bierutowie oraz innymi uprawnionymi
stuzbami,

11)nadzér nad prowadzeniem wszelkiej niezbednej dokumentacji technicznej budynkéw 1
budowli Zakladu,

12)koordynowanie i kontrolowanie wszelkich prac majacych na celu utrzymanie w ruchu 1
prawidlowej eksploatacji:

a) stacji uzdatniania wody,
b) wiezy cisnien,



¢) sieci wodociggowej,
d) oczyszczalni sciekow,
e) przepompowni,
f) sieci kanalizacyjnej (sanitarnej i deszczowej),
g) pojazdow mechanicznych,
13) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zarzadzanych dzialow oraz wspolpraca z innymi
dziatami w tym zakresie,
14) wykonywanie innych prac poleconych przez Dyrektora.

§ 16
Dzial Glownego ksiegowego

1. Do dziatu Gléwnego ksiegowego, nalezy prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

2) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

3) ubezpieczenie mienia od szkod 1 wypadkow losowych,

4) analiza wykonania srodkow bedacych w dyspozycji Zaktadu,

5) terminowe przygotowanie wyplat wynagrodzen i zasitkow z Ubezpieczenia Spolecznego oraz
prowadzenie kont wynagrodzen pracownikow i rozliczen z funduszu plac oraz z ZUS-em,

6) nadzor nad terminowym wystawianiem rachunkéw. terminowa realizacja ich zaplaty,

7) terminowe przekazywanie do budzetu wszystkich zobowiazan podatkowych naleznych od
Zaktadu.

8) udzielanie informacji Urzedowi Skarbowemu,

9) przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan wymaganych w oparciu o obowigzujace
przepisy oraz sporzadzanie tych sprawozdan.

10) zorganizowanie i przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw, kontrola 1 analizowanie
dokumentéw finansowych w sposdb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych
umozliwiajacych przeprowadzenie kontroli wewngtrznej 1 prowadzenie ewidencji ksiggowej.
kalkulacji wynikowej i sprawozdawczodci finansowej Zakiadu,

11) terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o dziatalnos$ci Zakladu,

12) skuteczna ochrona mienia zakladu i terminowe rozliczenie 0séb odpowiedzialnych majatkowo z
powierzonego im mienia Zakladu,

13)terminowe egzekwowanie naleznosci za Swiadczone ustugi oraz dochodzenie roszczen
spornych,

14) rozliczenie $rodkéw finansowych przewidzianych na realizacj¢ rocznych zadan rzeczowych
ustalonych przez Dyrektora zakladu (w planie tym uwzgledniona jest wielkos¢ wplywow z
wykonywanych ustug. ktorg w pierwszej kolejnosci przeznacza sie na potrzeby zakiadu);
rozliczenie $rodkéw finansowych nastepuje przez Glownego ksiggowego z zachowaniem
rygorow przewidzianych w ustawie o finansach publicznych,

15) doskonalenie systemu ewidencji dokumentow ksiggowych w ramach obowiazujacych
przepisow,

16) opracowanie rocznego planu finansowego,

17) systematyczne analizowanie kosztow, badanie mozliwosci ich obnizania, wplyw na ich

racjonalizacje.



18) Sledzenie na biezaco przepiséw, aktéw prawnych dotyczacych Zakladu i skiadanie propozycji
co do ich zastosowania,

19) nadz6r nad cato$cia spraw prowadzonych przez podlegtych pracownikéw dziah,

20) organizacja prawidlowego funkcjonowania obiegu dokumentéw ksiegowych,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

2. Do dzialu Glownego ksiegowego, nalezy ponadto realizacja zadan zwiazanych z
administrowaniem systemem informatycznym a w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecig komputerowa,

2) zarzadzanie uzytkownikami systemu,

3) biezacy nadzor nad sprzetem i oprogramowaniem.

4) utrzymywanie kontaktu z dostawcami sprzetu i oprogramowania,

5) tworzenie modutéw wypehiajacych luki uzytkowanych systeméw,

6) tworzenie kopii zapasowych i profilaktyka antywirusowa administrowanych systemoéw,

7) planowania i nadzorowanie zakup6w z zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania,

8) zamieszczanie przetargéw przeprowadzanych w trybie zaméwien publicznych w systemie
informatycznym zamowien publicznych — zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) administrowanie strony internetowej zakladu.

§17

Dzialkadrowo—-administracyjny
Dzial kadrowo - administracyjny; podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi; odpowiada za

prowadzenie spraw osobowych i sekretariatu Zaktadu.

Do podstawowych obowigzkéw na tym stanowisku nalezy:

1) we wspotpracy z Dyrektorem planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjq akt osobowych, przyjmowaniem do pracy i
zwalnianiem (karty obiegowe), urlopami oraz zwolnieniami lekarskimi pracownikéw,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikéw i czlonkéw ich
rodzin,

4) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw, w szczegdlnosci kontrola czasu
pracy,

5) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw, instrukcji i zarzadzen regulujacych zasady pracy
Zakladu,

6) racjonalna gospodarka materiatami biurowymi,

7) zaopatrzenie zakladu w sprzet biurowy i materialy pismienne oraz ich prawidlowy rozdzial i
magazynowanie (zlozenie zapotrzebowania),

8) wspoldziatanie przy ustalaniu zasad podziatu i wykonywanie czynnosci zleconych w zakresie
administrowania zakltadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych, zatrudnienia i czasu pracy,

10) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem sekretariatu
Zakladu,

11) wystawianie skierowan na badania lekarskie nowo przyjmowanym pracownikom i
przyjmowanie zaswiadczen lekarskich,

12) pilnowanie terminéw okresowych badan lekarskich,

13) cista wspotpraca ze Specjalistg ds. bhp,

14) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora.




§18

Dzial magazynowo—zaopatrzeniowy

Dzial magazynowo-zaopatrzeniowy; podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi; odpowiada za

prowadzenie prawidlowe] obstugi Zakladu w zakresie niezbednego zaopatrzenia w materialy i

czesci zamienne potrzebne do biezacej dzialalnosci.

Do podstawowych obowigzkow na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidlowe prowadzenie magazynu materialow i czesci zapasowych,

2) prowadzenie prawidiowej ewidencji przychodow i rozchoddéw materiatdéw oraz calosciowej
dokumentacji magazynowej w uzgodnieniu z dziatem ksiggowosci.

3) ochrona powierzonego mienia, dbatos¢ 1 troskliwos¢ o stan przechowywanych materiatow i ich

nalezyte zabezpieczenie,

4) sprowadzanie i zakup materialow, czesci zapasowych, srodkéw BHP i ppoz. w/g zgloszen z
dziatow - (na biezaco).

5) prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§19

Dzial obslugi klienta, windykacji i gospodarki wodomierzowej
Dzial obstugi klienta, windykacji 1 gospodarki wodomierzowej; podporzadkowany jest
bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan ww. dziatu nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym rozliczaniem odbiorcow ustug,
2) dokonywanie terminowych odczytow wskazan wodomierzy i1 prowadzenie stosowne]
dokumentacji,
3) terminowe wystawienie rachunkéw i przekazanie osobie odpowiedzialnej za ich wysylke.
4) terminowe wykonanie okresowych (miesigcznych. dwumiesiecznych 1 kwartalnych)

zestawien wykonywanych przez zaktad ustug,

5) odbiér wodomierzy po zainstalowaniu 1 ich rejestracja. wprowadzanie odczytow do
systemu, pilnowanie terminow legalizacji, kierowanie wodomierzy do napraw i legalizacji,
zalatwianie interwencji i reklamacji z tym zwigzanych., prowadzenie gospodarki
wodomierzowej,

6) terminowe wykonanie obowigzkowych sprawozdan,

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z umowami,

8) sporzadzanie umow,

9) windykacja naleznosci Zakladu zgodnie z przyjeta procedura.

10) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do skierowania sprawy na drogg postgpowania
sagdowego,

11) prowadzenie rejestru spraw sadowych,

12) prowadzenie rejestrow zawieranych umow i ich archiwizacja.

13) przyjmowanie zgloszen reklamacyjnych 1 ich zalatwianie zgodnie zobowiazujgcymi w
zakladzie procedurami,

14) prowadzenie innych spraw zgloszonych przez klientow - odbiorcow ustug,



15) wykonywanie co miesigc sprawozdania z nawigzanych 1 z rozwigzanych uméw na ustugi
komunalne i przedstawienie ich Dyrektorowi,

16) prowadzenie dokumentacji wspolnot mieszkaniowych w zakresie powiadomien 1 podjetych
uchwal,

17) wykonywanie innych czynnosci i zadan poleconych przez Dyrektora.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 20
Strukture organizacyjna Zaktadu przedstawia schemat. ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§21
Wszelkie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznos$ci i wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza Bierutowa.

§22
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2012r. po zatwierdzeniu przez

Burmistrza Bierutowa.

.......... b\ktonlIoIl'\ocul.'-'-'--anoo

\(sporzqdzil)

Burmistre Bisratowsa

(data i podpis osoby zatwierdzajacej)

Ol ceam QA ©
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NIP 211-200-57-34, Reg. 02188604

i z dnia 01.07.2013 r.

do Regulaminu Organizacyjnego w Zakladzie Pracy Zaklad Gospodarki Komunalne]
w Bierutowie z dnia 01.07.2012 r.

§1

Zmianie ulega § 5 Regulaminu Organizacyjnego w Zakladzie Pracy Zaklad Gospodarki
Komunalnej w Bierutowie, ul. Zielona 4a, 56-420 Bierutow (zwany dalej Regulaminem
Organizacyjnym), w ktérym dodaje si¢ punkt 20 o brzmieniu:

20) prowadzenie Punktéw Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK).
§2
Zmianie ulega Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego - Schemat Organizacyjny

Zakladu Gospodarki Komunalnej w Bierutowie, ktéry otrzymuje tres¢ jak w zataczniku do
niniejszego Aneksu.

§3

Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie ulegaja zmianie.

§4

Aneks wehodzi w zycie z dniem 01.07.2013 r., po zatwierdzeniu przez Burmistrza Bierutowa.

Yarmistrz B ierntows

Bierutow, dnia 01.07.2013 1. ........l0aduekr Qusiais Kb
(zatwierdzil)



ZAKIL.ADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

W BIERUTOWIE

Zalacznik nr |

Dyrektor N
ZGK 1459 5/8
_
| |
Zastepca |PZ Gtéwny [NK
(SR " e
Dyrektora |1 Ksiggowy |1
: |
| | | I B
ol KB Insp.ds.  |ep _zi KK KO 7_x Insp. n_w Ooﬂu” NOI Insp. am.. KM Emm.‘ ds. Ika
Specjalista | | | remontowo | | Insp.ds. | | Insp.ds. [ | Insp.ds. | | Insp.ds. | | |wodomierzami| | |zaopatrzenia-| | administracyj- | |
BHP 1/2] | budowlanych | 1 wody 1 kanalizacji 1 oczyszczania | | ksiggowosci | 1 i rozliczen 1 magazynier | | no kadrowych | 1
KR Aparatowy Maszynista Brygada NK Insp. ds. NO
Administrator | ! | | uzdatniania || | oczyszczalni | [ | oczyszczania | | Insp. ds. INI obstugi klienta “ Sprzataczka |
1 wody 2 Sciekow 7 miasta 3 ksiggowosci | 1 i wyndykacji | 1 1
Brygada Brygada Brygada Brygada - |NK Insp. ds. NO
remontowo- | | |konserwatoréw| | |konserwatorow| | wywozu | Insp. ds. h obslugi klienta lm|
budowlana | 5 sieci 3 sieci 2 nieczystosci | 2 ksiggowosci | 1| | i wyndykacji | 1
statych
Pracownicy Operator NK Obstuga
gospodarczy | | koparko- | | | Kierowca poj. | | PSZOK Insp. ds. h wodomierzy | |
3 tadowarki | 1 | |asenizacyjnego| 1 1| ksiggowosci | 1 iinstalacji | 2
Kierowca NK
Dozorcy | | |pojazdu ssaco- ﬁf Obsluga | || Pomocnik | ° |
3 pluczacego | 1 cmentarza | 1 Adm. -tech. [1/2
o | _ Sporzgdzit Zatwierdzit:
Mechanik Brygada ..f_nﬁ:q: Huronstrz Biprutows
naprawy | || utrzymania | | ﬁu &,u
paiazdow: *):2 zieleni 4 Ll e Kaaefuid'tacystaw Bogidstaw Kobictkc

=
Wcehodzi w zycie z dniem 01 lipea 2013 r.
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HICRUTOWIE
56420 Berutow, ul. Zeona 4a.
ted. 71 314-65-11

NIP 811-200-57-34, Reg. Q2188604 " Aneks Nr2

—

_t_} -

A
Dd -

M
z dnia 28.04.2015r.

do Regulaminu Organizacyjnego w Zakladzie Pracy Zaklad Gospodarki Komunalnej w
Bierutowie z dnia 01.07.2012r.

§1
Zmianie ulega §9 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego w Zakladzie Pracy Zaklad Gospodarki
Komunalnej w Bierutowie, ul.Zielona 4a, 56-420 Bierutéw (zwany dalej Regulaminem
Organizacyjnym), ktory otrzymuje brzmienie:
,Dzialem ksiegowosci kieruje Gtowny ksiegowy, ktoremu podporzgdkowane sg

stanowiska inspektorow ksiegowosci oraz stanowisko inspektora ksiegowosci i
windykacji”.

§2
Zmianie ulega Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Schemat Organizacyjny Zakladu

Gospodarki Komunalnej w Bierutowie, ktory otrzymuje tres¢ jak w zataczniku do niniejszego
Aneksu.

§3
Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie ulegaja zmianie.

§4

Aneks wchodzi w zycie z dniem 01.05.2015r. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza Bierutowa.

|

fay r\'if.[t_'!l."
\

A _
Bierutéw, dnia 28.04.2015r. ./uf Kofmmiowtonafal

;: urm ISET ‘b} 11 i:(‘_; Wa
Bierutow, dnia 28.04.2015r. oo 8@l
Wiadystow Bagaraerdibinic

QCL‘lV‘P‘h
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ANEKS Nr 5
z dnia 01.10.2015r.

do Regulaminu Organizacyjnego w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Bierutowie z dnia 01.07.2012r.

§1
Zmianie ulega Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Schemat Organizacyjny Zakiadu

Gospodarki Komunalnej w Bierutowie, ktory otrzymuje tre$¢ jak w zalgczniku do niniejszego
Aneksu.

§2
Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie ulegajg zmianie,

§3

Aneks wchodzi w zycie z dniem 01.10.2015r., po zatwierdzeniu przez Burmistrza Bierutowa.

int. Z d
Bieratow; dnia 01102018 oimmssemagsorse Sgssvssaprssmmssanenssses
(spom&;dzil)

Burmistrz Bierutowa

Bierutow, dnia 01.10.2015, . e MJIMW,K“W T

(zatwierdzil)
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cpemARK] KOMUN ALNE]
GOST ODARK 0!
pael W EF.'L-ZRL'I'H“V{:!.; N
56-470 Bierutow, ul. Zielona 4

214-67-11
tel. 71 314-657! 3 149
Y 1886042
_200-57-34, Reg. 02
NIP 911-20 Y

Aneks nr 4

z dnia 26.07.2017r.

do Regulaminu Organizacyjnego w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Bierutowie
z dnia 01.07.2012r.

§1
Zmianie ulega zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego — Schemat Organizacyjny Zakladu

Gospodarki Komunalnej w Bierutowie, ktéry otrzymuje tresé jak w zalgezniku do niniejszego
Aneksu.

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie ulegaja zmianie.

§3

Aneks wehodzi w zycie z dniem 01.11.2017r. , po zatwierdzeniu przez Burmistrza Bierutowa.

Dyviehtor

(zatwierdzit)
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