RADA GMINY RUDNA
Pl. Zwyciestwa 15

59-305 Rudna

UCHWALA NR X1/78/2019
RADY GMINY RUDNA
z dnia 29 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej.

Na podstawie art. 18 ust. 1, ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze
zmianami), Rada Gminy uchwala, co nastepuje :

§1

Zmienia si¢ Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowe] w Rudnej w ten sposdb, ze dotychczasowy Regulamin
zastgpuje si¢ nowym Regulaminem Organizacyjnym, stanowigcym Zatgcznik do

tej Uchwaty.
§2

Wykonanie uchwatly powierza sie¢ Wojtowi Gminy Rudna.
§3

W zwigzku z treScia § | niniejszej Uchwatly, traci moc Uchwata
Nr XIX/184/2016 Rady Gminy Rudna z dnia 20 grudnia 2016 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Komunalne;
1 Mieszkaniowe] w Rudne;.

§ 4

Niniejsza Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu
przez rozplakatowanie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Rudna
i Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudne;.




Zalgcznik do Uchwaly

Nr X1/78/2019

Rady Gminy Rudna
Z dnia 29 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ
W RUDNEJ

L. Wstenp.

Zaktad dziata na podstawie nastgpujgcych aktow prawnych :
1. Ustawy z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej tekst jednolity (Dz.

U.z22019r. poz. 712).
2. Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych tj. (Dz. U. 2019 r.,

poz. 869 ze zm.).
3. Statutu Zaktadu.
4. Innych powszechnie obowigzujacych przepisow.

IL. Postanowienia ogéine.
§1

Regulamin Organizacyjny okresla szczegolowa organizacje wewnetrzna i
zasady funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Rudnej, samorzadowego zaktadu budzetowego.

§2

Siedzibg Zaktadu jest miejscowo$é Rudna a terenem dziatania obszar Gminy
Rudna.
§3

Zaklad podlega kontroli w zakresie dzialalnosci gospodarczej i finansowej
Wojtowi Gminy Rudna oraz innym jednostkom do tego upowaznionym

§ 4

Zadaniem Zakladu jest realizacja zadari Gminy w zakresie ustalonym przez
Statut Zaktadu.



IV. Zarzad Zakiadem.
§5
1. Zaktadem kieruje jednoosobowo Dyrektor.

2. Dyrektor Zakladu zarzgdza Zakladem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dziala zgodnie z prawem, statutem, pelnomocnictwami udzielonymi
przez Wojta. Decyzje podejmuje samodzielnie i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢. Dyrektor Zakiadu odpowiedzialny jest przed Wéjtem
Gminy Rudna za prawidlowe prowadzenie Zaktadu.

3. Zwierzchnikiem shuzbowym Dyrektora w rozumieniu Kodeksu Pracy i
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest Wojt Gminy Rudna.

4. Dyrektor Zaktadu wobec podlegltych pracownikéw jest przetozonym w
rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora Zakladu, Zakladem kieruje Giowny
Ksiegowy.

6. W imieniu Zakladu moze wystepowaé pelnomocnik. Ustanowienie
pelnomocnika wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§6

Zatrudnienie i zwolnienie Glownego Ksiegowego wymaga uzgodnienia z
Wojtem Gminy Rudna.

§7

Osoby na stanowiskach samodzielnych i kierowniczych w Zakladzie, realizujg
przydzielone im zadania zgodnie z przepisami i zakresami obowigzkéw,

uprawnien i odpowiedzialnosci.

V. Struktura organizacyjna Zakiadu.

§8

Przetozonym wszystkich pracownikéw jest Dyrektor Zaktadu. Dyrektorowi

bezposrednio podlegaja :
1. Glowny Ksiegowy



2,

3
)
5

Kierownik Wydzialu Wodociggéw i Kanalizacji
Kierownik Wydzialu Uslug Komunalnych

Radca Prawny
Inspektor ds. Kadr i Sekretariatu

§9

Gléownemu Ksiegowemu bezposrednio podlegaja :

L,

Pracownicy dziatu ksiggowosci.

§10

Kierownikowi Wydzialu Wodociagéw i Kanalizacji bezposrednio podlegaja :

DB W

Inspektor ds. rozliczenn wodno - kanalizacyjnych
Inspektor ds. rozliczen

Konserwatorzy, monterzy wodno - kanalizacyjni.
Pracownicy oczyszczalni i hydroforni
Operatorzy sprz¢tu specjalistycznego

§ 11

Kierownikowi Wydziatu Ustug Komunalnych bezposrednio podlegaja :

. Inspektor ds. komunalnych
. Inspektor ds. gospodarki odpadami

1

2
3
4
5

Zaopatrzeniowiec, magazynier

. Kierowcy
. Robotnicy do prac remontowych, budowlanych., utrzymania cmentarzy i

czystosci.

Vi. Zasady organizacji, zarzadzania i funkcjonowania poszczegolnych komorek

organizacyjnych Zakiadu.

§12

Szczegotowa strukture organizacyjng Zaktadu okresla : Zatacznik do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.




§13

. Do zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikéw Zakladu w
szczegolnosci nalezy :

znajomos¢ obowigzujacych przepiséw i ustalonego dla nich zakresu

czynnosci,

terminowe, sumienne 1 2zgodne 2z obowigzujagcymi przepisami
wykonywanie obowigzkow pracowniczych,

przestrzeganie dyscypliny pracy 1 obowigzujacych przepiséw
wewnetrznych,

wlasciwy stosunek do 0séb korzystajacych z ustug Zaktadu, interesantéw,
wspotpracownikéw i przetozonych,

dbatos¢ o dobre imi¢ i mienie Zakladu, estetyke miejsca pracy oraz
przestrzeganie etyki zawodowej,

odpowiedzialno$¢ i zdyscyplinowanie w wykonywaniu powierzonych

czynnosci i obowiazkow,
przestrzeganie zasad BHP, ochrony przeciwpozarowe] i sanitarnej oraz
egzekwowanie przestrzegania tych zasad od pracownikéw podlegtych,

zachowanie tajemnicy shuzbowej,
przestrzeganie przepiséw RODO

. Gléwny Ksiegowy - zadania i obowigzki :

Do zadan i obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy kierowanie
pionem finansowo — ksiggowym oraz sprawami ekonomicznymi Ww
ZGKiM w pelnym zakresie powierzonych mu spraw zgodnie z wiedzg i
obowigzujgcymi przepisami.

Do zadan jego nalezy w szczegolnosci :

a) zorganizowanie i doskonalenie systemu ksiggowego oraz
planowanie i analiza dziatalnosci,

b) zapewnienie terminowosci, zgodnosci 1 prawidlowosci

sprawozdan sktadanych na zewnatrz,

¢) nadzoér nad gospodarka i majatkiem Zaktadu,

d) zorganizowanie wlasciwego obiegu i kontroli legalnosci i
prawidlowosci operacji gospodarczych ich udokumentowanie

zgodnie z zasadami gospodarnosci, przepisami i planami,

e) zorganizowanie i stale doskonalenie ksiggowosci, kalkulacji cen
i sprawozdawczosci finansowej Zakladu, zapewnienie ich



g)

h)

i)

k)

D

rzetelnosci i1 prawidlowosci przy zastosowaniu racjonalne;
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

biezagce 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz
sporzadzanie kalkulacji wynikowych 1 sprawozdawczosci
finansowej umozliwiajacych :

- terminowe i rzetelne przekazywanie informacji

ekonomicznych z dziatalnosci Zaktadu,

- skuteczng ochrone mienia i terminowe rozliczanie o0sob
materialnie odpowiedzialnych za mienie,

- prawidtowe i1 terminowe dochodzenie roszczen

- terminowe $ciaganie naleznosci,
- prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- sprawna kontrole realizacji wyznaczonych Zaktadowi zadan.

nadzér nad prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji,
rozliczenie inwentaryzacji 1 wycigganie wnioskow, ztozenie
propozycji co do nadwyzek i strat,

opracowanie analiz stanu majgtkowego, gospodarki finansowe;
1 wynikéow dzialalnosci oraz przygotowanie wnioskow
wynikajacych z tych analiz,

kontrola wszystkich komérek organizacyjnych i samodzielnych
dokumentéw dla rachunkowosci oraz przedstawienie
Dyrektorowi wnioskéw wynikajacych z tej kontroli,

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow
ksiggowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych,

organizowanie  wyplat 1 nadzér nad prawidlowym
wykorzystaniem funduszu plac, rozliczeniami z tytulu
podatkow, skladek na ubezpieczenia spoteczne i innych
naleznosci zwigzanych z  zatrudnieniem pracownikow,
wynikajagcych z obowigzujagcych przepisow prawa lub
zawartych umoéw,

organizowanie prac oraz kontrole podleglych pracownikéw w
zakresie obowiazkéw stuzbowych i dyscypliny,

m) biezacy nadzor nad prawidtowym i terminowym naliczaniem i

rozliczaniem naleznosci podatkowych w tym podatku
dochodowego od oséb fizycznych, od o0sob prawnych oraz
VAT,



n) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z kontrolg zarzadczg w

zakresie zadan realizowanych przez swoj wydzial,

0) podejmowanie dziatan majacych na celu doskonalenie systemu
zarzadzania pionem finansowo — ksiggowym i sprawami

ekonomicznymi Zaktadu,

p) inne prace zlecone przez Dyrektora Zakladu.

3. Kierownik Wydzialu Wodociaggéw i Kanalizacji — zadania i
obowiazki :

Do zadan i obowigzkéw Kierownika jw. nalezy ;

a) kierowanie 1 nadzorowanie prawidlowej pracy Wydzialu
Wodociggow i Kanalizacji w zakresie :

- pozyskiwania i dostawy wody pitne;j,

- eksploatacji, konserwacji i remontéw urzadzen wodociagowych

na terenie Gminy Rudna,
- eksploatacji, konserwacji i remontéw urzadzen kanalizacyjnych

oraz oczyszczalni Sciekow,

b) opracowanie przy udziale Gtownego Ksiggowego kalkulacji

cenowej na ushugi wodno — kanalizacyjne, swiadczone przez

Zaktad

c) nadzorowanie prac inwestycyjnych zwigzanych z zaopatrzeniem w
wode i kanalizacje,

d) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa eksploatacje pomieszczen oraz
ich wlasciwe zabezpieczenie w zakresie p. poz., BHP, i sanitarnym,

e) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisow BHP, p. poz. i
sanitarnych przez podleglych pracownikéw, w tym organizacja dla
nich szkolen wstepnych i stanowiskowych,

f) wspolpraca z pracownikiem zaopatrzenia w sprawie zakupu czgsci i
materialdbw w celu zapewnienia cigglosci produkcji 1 ustug

wykonywanych,

g) sporzadzanie dokumentacji stanowigce] podstawg do naliczania
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w wydziale,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci,
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i) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z kontrola zarzadczg w
zakresie zadan realizowanych przez swéj wydziat,

J) podejmowanie dzialan majacych na celu doskonalenie systemu
zarzadzania

k) wykonywanie wszelkich innych polecen Dyrektora Zakladu,
zwigzanych z w/w zakresem zadan i obowiazkdow.

4. Kierownik Wydzialu Ustug Komunalnych — zadania i obowigzki :

Kierownik jw. :
a) kieruje i nadzoruje pracg Wydziatu Ustug Komunalnych,

b) w zakresie ushug mieszkaniowych odpowiada za :
- eksploatacj¢ i administrowanie budynkéw, urzadzen i terendw

przylegtych, stanowigcych wiasno$¢ Gminy Rudna,
- dba o dokonywanie przegladéw stanu technicznego budynkdéw

mieszkalnych i uzytkowych oraz ich remonty,

¢) w zakresie ustug pogrzebowych i cmentarnych odpowiada za ;

- Swiadczenie ustug pogrzebowych,
- prowadzenie pelnej ewidencji pochéwkéw i mogit,
- eksploatacje i konserwacje cmentarzy komunalnych,

d) dysponuje zakladowymi srodkami transportu oraz sprzetem
technicznym,

e) odpowiada za prawidlowa eksploatacje pomieszczen garazowych
oraz ich wlasciwe zabezpieczenie p. poz., BHP i sanitarne,

f) odpowiada za eksploatacje i stan techniczny sprzetu i Srodkéow
transportu,

g) nadzoruje gospodarke paliwowa i czesciami zamiennymi,
h) wystawia i rozlicza karty drogowe kierowcéw,

1) odpowiada za wywoz nieczystosci statych i ptynnych wg zlecen
oraz zawartych umow,

J) nadzoruje prawidtowa konserwacje i eksploatacje wysypisk,
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k) nadzoruje zaopatrzenie materialowe i techniczne Zaktadu,
‘1) organizuje i nadzoruje prace zaopatrzeniowca — magazyniera

m)sporzagdza dokumentacj¢ kart pracy stanowiagca podstawe do
naliczania wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w wydziale

ustug komunalnych,

n) dokonywanie okresowej oceny podlegltych pracownikéow oraz
wykonywanie czynnosci zwiazanych z kontrolg zarzadcza w

zakresie zadan realizowanych przez swoj wydzial,

0) podejmowanie dzialan majacych na celu doskonalenie systemu
zarzadzania

p) wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Zaktadu, zwigzane z
jego zakresem zadan i obowiazkow.

5. Radca Prawny - zadania i obowiazki :

Do zadan i obowigzkéw Radcy Prawnego nalezy ;
a) udzielanie opinii i porad prawnych dotyczacych Zaktadu,
b) informacja o zmianie w prawie dotyczacym Zakladu,

c) uczestniczenie w rokowaniach prowadzonych przez Zaktad, w
sprawie wazniejszych umoéw i porozumien,

d) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci,

e) reprezentowanie Zaktadu przed organami i instytucjami z zakresu
wymiaru sprawiedliwosci,

f) opiniowanie umow i aktéw wewnetrznych Zaktadu.

6. Inspektor ds. kadr i sekretariatu - zadania i obowiazki :

Do zadan i obowigzkéw w/w pracownika nalezy :
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i zwalnianiem

pracownikow,

b) czuwanie nad egzekwowaniem rozliczenia  materialnego
zwalnianych pracownikéw (za pobrany sprzet, odziez, narzgdzia),



¢) wystawianie dokumentéw bedacych podstawa do naliczenia wyptat
(angaze, aneksy),

d) weryfikowanie wysokosci dodatku stazowego, karty badan
okresowych pod wzgledem ich terminowosci i aktualnosci.

e) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy od zatrudnionych
w Zakladzie pracownikow,

f) wspélpraca z Sagdem Rejonowym w Lubinie oraz Powiatowym
Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow,

g) prowadzenie rejestru ewidencji oséb podlegajacych obowiazkowi
stuzby wojskowej oraz wspétdziatanie w tych sprawach z organami

wojskowymi i cywilnymi,

h) prowadzenie dokumentacji Sekretariatu tj.:
- dziennika podawczego korespondencji przychodzacej i

wychodzgcej,
- rejestracja i rozprowadzanie korespondencji,
- rozliczanie przychodéw i rozchodéw znaczkéw pocztowych.

i) prowadzenie w Zakladzie rejestru uméw,
J) wystawianie delegacji stuzbowych,

k) przygotowywanie list uprawnionych pracownikéw do naliczenia
ekwiwalentu za pranie odziezy oraz przydziatu $rodkéw czystosci,

herbaty, cukru,

I) przygotowywanie uméw dotyczacych dziatalnosci wydziatu ustug
komunalnych w zakresie swiadczonych ustug cmentarnych,

m) prowadzenie jednolitego rzeczowego wykazu akt, kwalifikujacego
do odpowiedniej kategorii archiwalnej akta powstajace w toku
dziatalnosci ZGKiM,

n) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Zaktadu,
zwigzanych z w/w zakresem zadan i obowigzkow.

§ 14

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownik
zatrudniony na stanowisku samodzielnym i kierowniczym otrzymuje na
pismie, w momencie zatrudnienia.



2.

Pracownik na stanowisku robotniczym, otrzymuje taki zakres w
uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci jezeli jego praca zwigzana
jest z odpowiedzialno$cig materialna.

§ 15

Projekt zakresu czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw, opracowuje
bezposredni przetozony danego pracownika i przedkitada Dyrektorowi Zakiadu

do zatwierdzenia.

Vil. Dokumenty Zaktadu

a—

§ 16

Dokumentami Zaktadu regulujagcymi jego funkcjonowanie i zarzadzanie

sa :
Statut

Regulaminy

Uchwaty Rady Gminy
Zarzagdzenia Wojta Gminy
Zarzgdzenia Dyrektora Zaktadu

Projekty zarzadzen 1 regulaminéw przygotowuja Dyrektorowi do
zatwierdzenia osoby odpowiedzialne w Zakladzie za realizacje zadan

objetych tymi dokumentami.

Projekty zarzadzen i regulaminéw wydawanych przez Dyrektora

podlegaja zaopiniowaniu przez :
radce prawnego pod wzgledem prawnym,
kierownika komorki, ktorej sprawa dotyczy pod wzgledem

merytorycznym,
Dokumenty jw. przechowuje i ewidencjonuje Inspektor ds. kadr i

sekretariatu.

§17

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor Zakladu lub osoba

przez niego upowazniona na pismie.
Pisma przychodzace dekretuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona i rozdziela je przez Sekretariat dla poszczegdlnych

pracownikow.

§ 18

Udzielanie wszelkich informacji o Zakladzie nastepuje przy zachowaniu
przepiséw o tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz RODO
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Vill. Postanowienia koiicowe.

. W sprawach  nieuregulowanych ~w  niniejszym  Regulaminie
Organizacyjnym majg zastosowanie przepisy dotyczgce samorzadowych
zaktadow budzetowych.

2. Zmiany i uzupelnienia w Regulaminie wymagajg formy pisemnej.

3. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia go przez Rade
Gminy Rudna w sposéb okreslony w uchwale.

4. Zalgcznikiem do niniejszego Regulaminu jest struktura organizacyjna

wraz z zawartg w niej etatyzacja.
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