Zarzadzenie nr 2 /2011
Wdjta Gminy Bledzew

--------

W sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki

Komunalne) w Bledzewie

Na podstawie § 6 ust. 2 uchwaly Nr LII/388/10 Rady Gminy Bledzew z dnia
19 pazdziernika 2010r. w sprawie Statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej w Bledzewie

zarzadza sig co, nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej w Bledzewie

stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. VO, %1 |
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Wéjta Gminy
Bledzew, z dnia . 00..2%&..400 1 .

Regulamin Organizacyjny
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Bledzewie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Gospodarki Komunalnej w Bledzewie;
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Zakladu

Gospodarki Komunalnej w Bledzewie.

§ 2. Regulamin okresla:
1) zakres dzialania Zakladu;
2) organizacje Zakladu;
3) zasady funkcjonowania Zakladuy;
4) zakres dzialania kierownika Zaktadu i poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 3.1. Zaklad jest samorzadowym zakladem budzetowym Gminy Bledzew nie posiadajacym

osobowosci prawne;.

3) Zaklad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

4) Siedziba Zakladu miesci si¢ przy ul. Kosciuszki 35 w Bledzewie.

5) Biuro zakladu miedci sig przy ul. Kosdciuszki 16 w Bledzewie i jest czynne w dni robocze
w poniedzialki w godz. od 8" do 16™ oraz od wtorku do piatku w godzinach od 7°° do
18,

Rozdzial IT
Zakres dzialania Zakladu

§ 4. 1 . Podstawowym celem dzialalnosci Zakladu jest realizowanie obowigzkowych zadan
wilasnych Gminy Bledzew w zakresie ustug komunalnych.



2. Przedmiotem dzialalnodci Zakladu jest zaspokojenie zbiorowych potrzeb mieszkancow
Gminy Bledzew w zakresie:
1) wodociagdéw 1 zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania S$ciekéw
komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzgdzen sanitarnych, w szczegélnosci:
a) zbiorowego zaopatrzenia w wodg,
b) zbiorowego odprowadzania sciekdw,
¢) wywozu nieczystosci phynnych,
d) utrzymania czystosci i porzadku na terenach gminnych;
2) gospodarki mieszkaniowej i gospodarowania lokalami uzytkowymi;
3) drég, ulic, mostéw i placéw, w szczegdlnosci biezacego utrzymania gminnych drég, ulic,
chodnikéw i placéw, a w tym zimowego utrzymania dréog;
4) lokalnego transportu zbiorowego w zakresie dowozu dzieci do szkél;
5) zieleni gminnej i zadrzewien;
6) gospodarki skladowiskiem odpadéw stalych;
7) kultury fizycznej i sportu, w tym utrzymania terendw rekreacyjnych i urzadzen
sportowych,
8) cmentarzy komunalnych.
3. Zaklad obowiazany jest realizowa¢ inne zadania sluzace zaspokojeniu potrzeb ludnosci
w zakresie okreslonym przez organ zaloZzycielski przy uwzglednieniu wielkosci
przydzielonych $rodkéw finansowych.
Rozdzial II1
Zasady funkcjonowania Zakladu

§ 5. Zaklad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) podziatu zadan pomigdzy poszczegdlne stanowiska pracy,

5) wzajemnego wspoldziatania.

§ 6. Pracownicy Zakladu przy wykonywaniu obowiazkoéw i zadan dzialajg na podstawie
przepiséw prawa i obowigzani sg do $cislego ich przestrzegania.

§ 7. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.



W)

Rozdzial IV

Organizacja zakladu

§ 8. 1. Zakladem kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz kierownik Zakladu.
2. Kierownik zaktadu podlega bezpodrednio Wéjtowi Gminy Bledzew.

§ 9.1. Kierownik Zakladu zarzadza Zakladem, okreéla kierunki pracy Zakladu
i wykonywanie zadari na podstawie obowiazujacych przepiséw, zadan planowanych oraz
polecert Wéjta Gminy Bledzew.

2. Kierownik Zakladu wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 1 przy pomocy gléwnego
ksiegowego.

3. Kierownika Zakladu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Referent ds. wodociagéw
i kanalizacji — konserwator lub osoba wyznaczona i upowazniona przez kierownika.

§ 10. 1. Kierownik Zakladu podejmuje niezbedne dzialania zapewniajace prawidlowsa prace
Zakladu, a w szczegblnosci:
1) zarzadza calodcig Zakladu;
2) reguluje sprawy organizacyjne w ramach kompetencji wynikajacych z odpowiednich
przepiséw i regulaminéw organizacyjnych;
3) wydaje zarzadzenia obowiazujace wszystkich pracownikéw Zakladu, decyzje
1 zarzadzenia dotyczace caloksztaliu gospodarki zakladu;
4) ustala regulamin organizacyjny Zakladu,;
5) zatwierdza wnioski do projektéw planéw i sprawozdarn przedkladanych Wéjtowi
Gminy Bledzew;
6) dokonuje podzialu zadan i srodkéw na poszczegélne cele dzialalnosci Zaktadu,;
7) zawiera umowy o prac¢ oraz podejmuje decyzje wynikajace ze stosunku pracy
i dyscypliny pracy;
8) reprezentuje Zaklad wobec organow administracji panstwowej i samorzadowej oraz
sadéw w zakresie zleconym przez Wéjta Gminy Bledzew.
2. Kierownik Zakladu ponosi odpowiedzialnos¢ za sprawne wykonanie zadan zakladu oraz
wytycznych Rady Gminy Bledzew i Wéjta Gminy Bledzew.
3. Kierownik Zakladu ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Zakladzie.
4. Do obowiazkéw kierownika nalezy:
1) organizowanie i kierowanie praca podleglych pracownikéw;



2) instruktaz pracownikéw na stanowiskach roboczych w zakresie przepisow BHP
i p. poz. przed dopuszczeniem do pracy i zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy,

3) systematyczne prowadzenie kontroli w zakresie bhp i p.poz.;

4) organizowanie i nadzor nad usuwaniem awarii sieci wodociagowej i kanalizacyjne;j,

5) wlasciwe zabezpieczenie przed kradziezs i zniszczeniem maszyn, urzadzen, sprzgtu,
materialow;

6) utrzymanie w stalej gotowosdci oraz zabezpieczenie konserwacji sprzetu ochrony
osobistej, p. poz. i innych;

7) przyjmowanie i analiza wnioskdéw o wydanie warunkéw technicznych wiaczenia do
sieci wodociggowej 1 kanalizacyjnej;

8) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zapewnienia dostawy wody i odbioru sciekdw;

9) wydawanie warunkéw technicznych wlaczenia do sieci wodociaggowej
i kanalizacyjne;j;

10) uzgodnienia projektéw przylaczy i sieci wodociggowej i kanalizacyjnej;

11) przygotowanie zleceri dla pracownikéw w sprawach np. usunigcia awarii, wymiany
wodomierza i innych zgloszen;

12) ustalanie terminu odbioru przylaczy;

13) prowadzenie ewidencji protokoléw odbioru przylaczy;

14) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie sieci wodociggowej i kanalizacyjnej;

15) prowadzenie dokumentacji i korespondencji w sprawach osdb skazanych
skierowanych przez sad do wykonywania nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele
spoleczne,

16) administrowanie cmentarzami komunalnymi w Gminie Bledzew;

17) planowanie remontéw biezacych i kapitalnych;

18) nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi.

§ 11. Zaklad posiada nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik;

2) Gléwny ksiegowy;

3) Starszy ksiggowy,

4) Referent ds. wodociagéw i kanalizacji- konserwator;

5) Kierowca autobusu-mechanik;

6) Operator urzadzen ds. obslugi oczyszczalni éciekéw i hydroforni;

7) Kierowca ciagnika-mechanik-konserwator;,



8)
9)

Robotnik gospodarczy;
Robotnik gospodarczy-sprzataczka,

10) Robotnik — opiekun dzieci dowozonych do szkél;

11) Dozorca.

§ 12. Schemat organizacyjny zakladu stanowi zatacznik do Regulaminu.

§ 13.

Rozdzial V
Zakresy dzialania poszczegdlny stanowisk pracy

1. Gléwny ksiegowy prowadzi i koordynuje caloksztalt zagadnien ekonomiczno-

finansowych Zakladu w zakresie:

1)
2)
3)

organizacji finansow i rachunkowosci,
wdrozenia i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowej,
kontroli wewnetrzne;j.

2. Do obowiazkéw glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
a)

b)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
analiza wykorzystania S$rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow poza
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

wstepnej, biezacej i1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkdw,

wstepnej kontroli legalnodci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostki oraz ich zmiany,

nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiegowania,

kierowanie pracg podleglych pracownikow w zakresie prac finansowo-ksiggowych;
opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika
zaktadu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

zakladowego planu kont,

obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych),

zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



7) pelnienie zastgpstwa na czas nieobecnodci pracownika zatrudnionego na stanowisku

starszego ksiggowego.

§ 14. Do obowiazkow starszego ksiggowego nalezy:

1) w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g

h)

obshuga programu ,Woda"”- wystawianie faktur lub ksigzeczek z tytulu
dostawy wody i odprowadzania $ciekow,

wprowadzanie zmian do ewidencji odbiorcow,

ksiegowanie wplat naleznosci,

anali.z.a terminowosci dokonywania wplat,

wysylanie upomnien,

czynnoéci zwiazane z windykacja naleznosci,

sporzadzanie umoéw w zakresie dostawy wody i odprowadzania Sciekow oraz
wywozu nieczystosci plynnych,

obshuga klientéw,

2) w zakresie spraw kadrowo-placowych:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

)]
k)
]

sporzadzanie list plac zatrudnionych pracownikéw,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan GUS,

rozliczanie nadgodzin,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych PIT,

sporzadzanie kart wynagrodzen zatrudnionych pracownikow,

organizacja wyplat wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zwolnieniem
pracownikdw,

prowadzenie dokumentacji czasu pracy oraz urlopéw pracowniczych,
terminowe rozliczanie z ZUS, Urzedem Skarbowym,

sporzgdzanie i przekazywanie droga elektroniczna dokumentéw ZUS,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Zakladowym Funduszem Swiadczes
Socjalnych,

m) wydawanie zaswiadczen o dochodach pracownikéw,
n) realizacja zaopatrzenia w odziez ochronna,

3) w zakresie cmentarzy komunalnych:

a)

v

obshiga programu ,,Cmentarz”,



v

b) prowadzenie ewidencji grobow,
c) aktualizacja danych dotyczacych oséb zmartych, dysponentow,
d) systematyczna analiza terminowoéci wnoszenia oplat za miejsce grzebalne,
e) uzgodnienie z rodzing osoby zmarlej miejsca pochéwku,
4) w zakresie prowadzenia sekretariatu:
a) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b) prowadzenie rejestru wplywu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
¢) prowadzenie ksiggi drukow scistego zarachowania,
d) przygotowanie dokumentéw do archiwum,
e) obsluga; ‘
5) w zakresie gospodarki mieszkaniowej: aktualizowanie i biezace zestawienie naliczania
naleznosci dotyczacych oplat mieszkaniowych,
6) pelnienie zastgpstwa na czas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku

glownego ksiggowego.

§ 15. Do obowiazkéw Referenta ds. wodociagow i1 kanalizacji- konserwator nalezy:
1) odczytywanie stanu wodomierzy u odbiorcéw;
2) analiza prawidlowego dzialania wodomierzy;
3) sprawdzanie plomb na wodomierzach;
4) zglaszanie awarii urzadzen i innych niezgodnosci;
5) monitorowanie, wymiana i plombowanie wodomierzy;
6) usuwanie awarii urzadzen pomiarowych i na sieci wodociggowej;
7) sprawdzanie 1 konserwacja hydrantéw przeciwpozarowych;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z dostawg wody 1 odprowadzaniem sciekow -
zawieranie umow, spisywanie ryczaltdw;
9) kontrola obiektow SUW;
10) kontrola obiektu oczyszczalni;
11) konserwacja SUW i oczyszczalni $ciekow;
12) naprawy sieci wodociagowej;
13) wykonywanie polecen przelozonych;

14) pelnienie zastepstwa na czas nieobecnosci kierownika.
§ 16. Do obowigzkow kierowcy autobusu-mechanik nalezy:

1) utrzymanie pojazdu w sprawnosci technicznej;
2) dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego pojazdu ;



3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

wykonywanie wszelkich napraw we wlasnym zakresie poza naprawami gléwnymi;
dokonywanie codziennych niezbednych przegladéow pojazdu pod wzgledem
bezpieczenstwa ruchu;

natychmiastowe zglaszanie w Zakladzie powazniejszych awarii;

wykorzystywanie przerw w dowozie dzieci do szk6l na dokonywanie odpowiedniej
konserwacji 1 usuwanie uszkodzen;

dopilnowanie terminéw badan technicznych 1 rejestracji pojazdu oraz
przygotowywanie pojazdu do przegladow;

utrzymanie pojazdu w czystosci;

garazowanie pojazdu w miejscu wskazanym przez Zaklad;

10) prowadzenie karty pojazdu — rozliczanie na biezaco paliwa i olejow wedlug norm

paliwowych;

11) utrzymanie kontaktu z osobg opiekujaca si¢ przewozonymi dzieémi;
12) udzielanie pomocy osobie opiekujacej si¢ dzieémi w czasie wsiadania i wysiadania

z autobusu;

13) bezwzgledne stosowanie sie do przepiséw o ruchu drogowym;
14) utrzymanie stalego kontaktu z dyrektorami szkél w sprawie dowozu dzieci;

15) wykonywanie poleceni przelozonych.

§ 17. Do obowiazkéw Operatora urzadzen ds. obshugi oczyszezalni sciekéw i hydroforni

nalezy:

1
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)

utrzymanie w sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej powierzonych obiektow;,
konserwacja 1 dokonywanie drobnych napraw we wlasnym zakresie;

dokonywanie niezbgdnych przegladéw maszyn i urzadzen,

natychmiastowe zglaszanie powazniejszych awarii;

na oczyszczalni Sciekéw biezace wykonywanie czynnosci w zakresie: obshugi kraty
workowej, sprawdzenia szczelnosci polaczen elementow oczyszczalni, rejestrowanie
danych eksploatacyjnych do dziennika eksploatacji, rejestrowanie dowozZonych
sciekow;

okresowe przeglady sieci kanalizacyjnej i przepompowni Sciekow;

bezwzgledne stosowanie si¢ do przepisow BHP oraz przestrzeganie wszelkich
instrukcji;

utrzymanie obiektéw w czystosci, porzagdkowanie i dbanie o teren w otoczeniu
obiektow;



9

wykonywanie innych polecen Kierownika Zakladu.

§ 18. Do obowiazkéw Kierowcy ciggnika-mechanik-konserwator nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7
8)
9)

wywoz beczkowozem nieczystosci plynnych;

ustugi zwigzane z koparka;

zima: odéniezanie ulic gminnych;

wykonywanie polecen przelozonych;

wykonywanie prac porzadkowych na terenie Gminy Bledzew;

wlasciwe prowadzenie kart drogowych, uzyskiwanie poswiadczen wykonywanych
prac, rozliczanie paliwa;

dbalosé o stan techniczny i czysto$¢ powierzonego ciagnika, przyczep i maszyn,
wykonywanie drobnych napraw;

wykonywanie biezacych przegladéw przed wyjazdem i po powrocie z pracy;

10) zglaszanie Kierownikowi informacji o usterkach w funkcjonowaniu ciagnika;

11) przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych, gwarancyjnych i okresowych;

12) garazowanie ciagnika w miejscu uzgodnionym z kierownikiem;

13) osobiste kierowanie ciagnikiem;

14) wlasciwe zabezpieczenie powierzonego sprzgtu i dbanie o jego stan.

§ 19. Do obowigzkéw Robotnika gospodarczego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

prace porzgdkowe na terenach wiejskich;

utrzymanie i pielegnacja zieleni wiejskiej;

koszenie trawnikéw z placow i wokél nich;

wycinanie krzew6w, koszenie trawnikéw;

oproznianie koszy na $mieci usytuowanych w miejscach wyznaczonych oraz
utrzymanie porzadku wokél tych koszy;,

wykonywanie zadan zleconych przez kierownika;

usuwanie awarii na przylaczach i sieci wodociggowej;

systematyczne utrzymanie porzadku na terenie sktadowiska odpadow;

drobne prace naprawcze sprzetu;

10) zimg odsniezanie: chodnikéw przy budynkach komunalnych oraz pozostalych miejsc

wyznaczonych przez kierownika;

11) wykonywanie polecen przetozonych.

§ 20. Do obowiazkéw Robotnika gospodarczego-sprzataczki nalezy:

el



1)
2)
3)
4)

5)

6)

utrzymanie porzadku wzdluz drég gminnych oraz przelotowych drég wojewodzkich
i powiatowych;

systematyczne utrzymanie porzadku na terenie cmentarza;

plewienie i podlewanie klombéw;

sprzatanie: przystanku, klombéw, parkingéw, terenéw woké! budynkéw komunalnych
oraz pozostalych terenéw zielonych gminy wyznaczonych przez kierownika;

zima odsniezanie: chodnikéw przy budynkach komunalnych oraz pozostalych miejsca
wyznaczonych przez kierownika;

wykonywanie zadan zleconych przez kierownika.

§ 21. Do obowiazkéw Robotnika — opiekuna dzieci dowozonych do szkét nalezy:

1)

2)
3)
4)

3)

6)
)

1)

2)
3)

zapewnienie bezpieczefistwa uczniom w czasie wsiadania, przejazdu i1 wysiadania :
podczas wsiadania i wysiadania uczniow: znajdowanie si¢ na zewnatrz pojazdu,
pilnowanie ladu i porzadku oraz pomoc przy wejsciu lub wyjsciu ucznidw z pojazdu,
zwracanie szczegblnej uwagi na bezpieczne przejscie ucznidw do szkoly lub do
miejsca skad uczniowie rozchodza si¢ do domow,

zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie si¢ uczniow w pojezdzie, jak i w czasie
oczekiwania na pojazd;

przebywanie stale wspélnie z dowozonymi uczniami w pojezdzie;

dbanie o wlasciwy i sprawny kontakt z kierowea;

w przypadku stwierdzenia sytuacji zagrazajacej bezpieczefistwu — niedopuszczenie do
PrZewozu Uczniow,

utrzymywanie stalego kontakt z Dyrektorami szkét w celu  ustalenia
i przestrzegania termindéw przyjazdu i odjazdu pojazdu;

dbanie o utrzymanie w pojezdzie porzadku i czystosci;

wykonywanie polecen przelozonych

§ 22. Do obowiazkow Dozorcy nalezy:

dozdr Zakladu poprzez obchéd terenu przynajmniej co godzing oraz sprawdzanie
poprawnosci zamknieé bram;

przed podj¢ciem stuzby zapalenie oéwietlenia terenu zakladu;

sprawdzenie zapisow w zeszycie sluzb, czy nie ma zapiséw, na ktére nalezy
szczegolnie zwracaé uwage podczas pelnienia shuzby;



4) sprawdzenie dzialania telefonu;

5) sprawdzenie wygaszenia Swiatel w pomieszczeniach zakladu, zamknigcia drzwi, okien
i bram; ' -

6) znajomosé instrukcji alarmowania pozarowego i postepowania w takich przypadkach;

7) znajomo$¢ lokalizacji na terenie Zakladu hydrantéw i zbiomnikéw ppoz.;

8) niezwloczne powiadomienie o dostrzezonych nieprawidlowodciach przelozonych
i stosowanie si¢ do ich polecen, a w szczegélnych przypadkach (pozaru, kradziezy
itp.) natychmiastowe alarmowanie strazy pozamej, policji oraz kierownictwa Zakladu;

9) niewpuszczanie na teren zakladu osdb i pojazdéw nieupowaznionych;

10) nat},;chnﬂastnwe powiadomienie przelozonych o fakcie przé:hywania poza godzinami
pracy osob nieupowaznionych;

11)w okresie zimowym eksploatacja w zakresie obshugi kotla wodnego na paliwa stale
wraz z urzadzeniami pomocniczymi,

12) prowadzenie zapiséw przebiegu shuzby w zeszycie shuzb;

13) rzetelne i sumienne wykonywaniem powierzonych zadan, przestrzeganie czasu pracy
i regulaminu pracy;

14) wykonywanie polecen przelozonych.

Rozdzial V1

Postanowienia konficowe

§ 23. Obieg dokumentdéw finansowo-ksiegowych oraz materialowych okresla instrukcja
obiegu tych dokumentow.

§ 24. Zasady wynagradzania regulujg odrebne przepisy.

§ 25. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Woéjta Gminy Bledzew.




Zalgeznik do Regulaminu Organizacyjnego
Schemat organizacyjny
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Bledzewie




