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ul Zjednoczenia 30
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Zarzadzenie nr 01.120.0017.2011
Woijta Gminy Pawlowice
z dnia 16.05.2011r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Komunalnego
w Pawtowicach oraz wprowadzenia tekstu jednolitego.

Na podstawie § 7 Statutu Gminnego Zespotu Komunalnego zatwierdzonego
Uchwatg Rady Gminy Pawtowice Nr XXXIII/435/2006 z dnia 24.03.2006r. oraz zgodnie
z § 19 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Komunainego wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 70/2008 Wojta Gminy Pawiowice z dnia 14.06.2006r. {z pdznigjszymi
zZmianami)

zarzadzam

§1
W Regulaminie Crganizacyjnym Gminnege Zespotu Komunainego w Pawtowicach
okreslonym Zarzadzeniem nr 70/2006 z dnia 14.06.2006r, — z pdzniejszymi zmianami
(t. Zarzadzeniem nr OR 0152/114/2007 z dnia 4.12.2007r.,, Zarzadzeniem
nr OR 0152/130/2008 z dnia 20.02.2008r., Zarzadzeniem nr Or 152-235/2009 z dnia
1.04.2000r., Zarzadzeniem nr Or 0152-270/2009 z dnia 30.06.2009r. oraz Zarzadzeniem
nr Or 0152-368/2010 z dnia 30.06.2010r.), wprowadza sie nastepujgce zmiany:

a) § 13 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

~Nykonywanie robét budowlanych | konserwacji na obiektach komunalnych
w ramach planu finansowego jednostki oraz ze srodkdw poszczegoinych jednostek na
podstawie odrebnych zlecen, a takze eksploatacja i administrowanie
nieruchomosciami zabudowanymi budynkami uzytkowymi i lokalami uzytkowymi
stanowiacymi wiasnos¢ gminy, a przekazanymi Gminnemu Zespotowi Komunalnemu
stosownymi zarzadzeniami;”

b) § 13 pkt 9 otrzymuje brzmienie

Jykonywanie rob6t naprawczych, remontowych i porzadkowych na drogach
i terenach zielonych na terenie gminy zgodnie z zakresem zleconym przez stosowng
komérke organizacyjng Urzedu;”

¢} W zatgczniku do Regulaminu Organizacyjnego — Schemat organizacyjny Gminnego
Zespotu Komunalnego ~ wykaz obsady etatowey:
e pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,Dziat Remontowo — Budowlany i Mieszkaniowy
26,25/ 37,25"
e ,Razem liczba etatéw 31,25 7 43,25 (w tym 12 etatdéw przypada lacznie na
pracownikow interwencyjnych oraz pracownikéw zatrudnianych w ramach robot
publicznych zgodnie z § 20 Regualminu organizacyinego)”.

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyinego Gminnego Zespotu Komunainego
- pozostawié bez zmian.



§3

Wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu
Komunalnego w Pawlowicach jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Gminnego Zespotu Komunainego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazywania od 1.02.2011r.

Rozdzielnik: p
Rejestr Zarzadzen M
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Zatqeznik do Zarzqdzenia Nr OI.120.0017.2011
Wéjta Gminy Pawtowice z dnia 16.05.2011r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Zespolu Komunalnego
w Pawlowicach




Rozdziat 1

Zasady funkcjonowania Gminnego Zespolu Komunalnego

§1

Gminny Zespot Komunalny, zwany dalej Zespotem, jest jednostka organizacyjna dziatajaca
na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z p6Zniejszymi zmianami).

§2
Gminny Zespot Komunalny realizuje zadania okreslone w Statucie przyjetym Uchwalg
nr XXXII1/435/2006 Rady Gminy Pawlowice z dnia 24 marca 2006r., a szczegotowo
okreslone w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

§3
Zespotem kieruje Dyrektor, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikéw Zespohu.
§4
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
§5
Czynnosci kancelaryjno - biurowe regulowane sa przez odpowiednie instrukcie
kancelaryjne.
§6

Sprawy sporne, w tym skargi | wnioski sa rozstrzygane przez Waita Gminy.

Rozdzial 11
Organizacja Zespolu Komunalnego

§7
W strukturze organizacyjnej Zespolu wyrdznia sie:
1. Dyrektora Zespotu.
2. Komorki organizacyjne Zespolu:
a) Dzial Finansowo — Administracyjny,
b) Dziat Remontowo — Budowlany i Mieszkaniowy.

§ 8
Strukture komoérek, ich wielko$é, szczegdlowe zakresy dziatania i merytoryczne
podporzadkowanie okresla Dyrektor, a zatwierdza Wéjt Gminy.

§9
Schemat organizacyjny stanowi integralna czes$é niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial III
Zasady gospodarki finansowej

§10
Gminny Zespét Komunalny jest jednostka budzetowa zobowiazang do prowadzenia
ksiag zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci, z uwzglednieniem szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla takiej jednostki, ktore okre§lono w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010r.; zobowiazany jest rowniez do stosowania ustawy o finansach
publicznych wraz z wydanymi do niej przepisami wykonawczymi.
Sposéb prowadzenia ksiag w GZK zostat okreslony w przyjetej zarzadzeniem Dyrektora
polityce rachunkowosci 1 umozliwia:
a) sporzadzanie sprawozdafi z wykonania budzetu oraz sprawozdan
finansowych,
b) grupowanie danych o dochodach oraz o wydatkach, w przekrojach
podziatek klasyfikacji budzetowe;,
¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow.

Rozdzial IV

Zakres dzialania poszczegilnych komoérek organizacyjnych

§ 11
Dyrektor Zespotu

. Kierowanie biezacymi sprawami Zespotu.
. Opracowywanie planéw finansowych, przedstawianie ich Wéjtowi Gminy oraz realizacja

zadaf zgodnie z zatwierdzonymi planami.

. Zarzadzanie i koordynowanie dziatalnosci Zespohu.
. Nadzor i kontrola podleghych pracownikéw oraz egzekwowanie ich obowiazkéw.,
. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Woijta.

§12
Dzial Finansowo — Administracyjny

Zadania Dzialu Finansowo — Administracyjnego:

L.

W zakresie finansowym oraz ksiegowo — rachunkowym

. Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z cbowiazujacymi przepisami;

. Prowadzenie gospodarki kasowej w sposéb zgodny z obowiazujacymi przepisami;

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i deklaracji podatkowych;

. Prowadzenie ewidencji majatku trwalego wlasnego 1 powierzonego mienia
komunalnego oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych;

. Ewidencjonowanie sprzedazy;

. Windykacja naleznosci;

. Przygotowywanie projektéw plandw finansowych;

. Wspoélpraca z Urzgdem Gminy i innymi jednostkami organizacyjnymi;
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9. Realizacjainnych zadan zleconych przez jednostke nadrzgdna.

I1. W zakresie kadrowo — administracyjnym

1. Prowadzenie spraw kadrowych, placowych, ZUS-owskich i socjalnych pracownikow
zatrudnionych w Zespole oraz ich ewidencja zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2. Prowadzenie sekretariatu;

3. Biezace zaopatrywanie w materialy;

4. Czuwanie nad prawidtowym dziataniem sprzetu komputerowego, centrali telefonicznej

i innych urzadzen biurowych;

. Archiwizacja akt zgodnie z instrukcja;

6. Opracowywanie regulaminéw, zarzadzen, normatywow i innych aktéow formalno-
prawnych obowiazujacych w Zespole 1 ich ewidencja;

7. Realizacja innych zadan zleconych przez jednostke nadrzedna,
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§ 13
Dzial Remontowo — Budowlany i Mieszkaniowy

Zadania Dzialu Remontowo — Budowlanego i Mieszkaniowego:

1.

Wykonywanie obowiazkéw w zakresie utrzymywania obiektow budowlanych
(na podstawie ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane Dz.U. Nr 69 poz. 414
z pézniejszymi zmianami), w tym:

a) przeprowadzanie — co najmniej raz w roku — okresowych kontroli stanu
technicznego obiektow,

b) przeprowadzanie okresowej kontroli — co najmniej raz na pigé lat —
polegajacej na sprawdzeniu stanu technicznego i przydatnosci do
uzytkowania obiektéw budowlanych,

c) przechowywanie  dokumentéw oraz  opracowan  projektowych,
dokumentow technicznych robot budowlanych wykonywanych w obiekcie
w toku jego uzytkowania,

d) prowadzenie lub nadz6r nad prowadzeniem przez poszczegdlnych
zarzadcow ksiazek obiektéw budowlanych;

. Opracowywanie oraz zglaszanie do projektu budzetu gminy planéw inwestycji,

remontOw i modernizacyi obiektéw kubaturowych bedacych wlasnoécia gminy wraz
z przynalezng infrastruktura;

. Przeprowadzanie kontroli prawidlowego gospodarowania przez uzytkownikéw

budynkami — zgodnie z przeznaczeniem i prawem budowlanym,;
Sporzadzanie analiz technicznych i kosztowych dotyczacych planowanych robot;

. Przygotowywanie projektow materialéw do przetargéw oraz udzielanie zaméwien

w trybie ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

Przygotowywanie, realizacja, nadzér i rozliczanie robot remontowych wykonywanych
przez wykonawcdw zewnetrznych oraz inwestycji gminnych przyjetych w uchwale
budzetowej na dany rok;

Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystodci wokdt budynkdéw komunalnych;

. Wykonywanie robdt budowlanych i konserwacji na obiektach komunalnych w ramach

planu finansowego jednostki oraz ze Srodkéw poszczegdlnych jednostek na podstawie
odrebnych =zlecen, a takze eksploatacja i administrowanie nieruchomosciami
zabudowanymi budynkami uzytkowymi i lokalami uzytkowymi stanowigcymi wlasno$é
gminy, a przekazanymi Gminnemu Zespotowi Komunalnemu stosownymi
zarzadzeniami;



9, Wykonywanie rob6t naprawczych, remontowych i porzadkowych na drogach i terenach
zielonych na terenie gminy zgodnie z zakresem zleconym przez stosowna komorke
organizacyjna Urzedu;

10.Prowadzenie spraw zwiazanych z gminnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
w tym:

a) uczestnictwo w pracach komisji mieszkaniowej Rady Gminy,

b) zawieranie umow najmu i dzierzawy,

¢) przekazywanie i odbieranie lokali najemcom i dzierzawcom;
11.Prowadzenie spraw zwiazanych z cmentarzem komunalnym, w tym:

a) pobieranie oplat za ustugi na cmentarzu komunalnym,

b) prowadzenie ksiegi cmentarnej dotyczacej ewidencji zmartych,

¢) utrzymywanie porzadku na cmentarzu i w jego obrebie,

d) nadzor nad firmami wykonujacymi ushugi na terenie cmentarza;

12. Wykonywanie doraznych robdt gospodarczych dla potrzeb gminy;

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 14
Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Gminnego Zespotu
Komunalnego zawieraja zakresy czynno$ci tych pracownikéw zatwierdzone przez Dyrektora
Gminnego Zespothu Komunalnego.

§ 15
Na okres nieobecno$ci pracownika w pracy, jego zastgpce wyznacza bezposredni
przelozony.

§16
Przy zmianach personalnych pracownikow obowiazuje przekazywanie zakresu pracy
1 obowiazkéw.

§ 17
Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu
Pracy Gminnego Zespolu Komunalnego oraz Kodeks Pracy.

§18
Godziny pracy Zespotu — od poniedziatku do piatku od 7% do 15%.

§19
Zmiana postanowienn niniejszego Regulaminu Organizacyjnego moze nastgpi¢ w drodze
pisemnego zarzadzenia Wojta.

§20
Na czas uzasadniony wzmozeniem robot porzadkowych i innych zatrudnia sie pracownikéw




interwencyjnych oraz pracownikéw w ramach rob6t publicznych — zgodnie ze schematem
organizacyjnym.

Zalacznik:
Schemat organizacyjny Gminnego Zespotu Komunalnego

Zatwierdzam:
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Zafgeznik do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespoiu Komunainego w Pawfowicach
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr O 120.0017.2011 Wéjta Gminy Pawfowice z dnia 16.05.2011r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU KOMUNALNEGO

DYREKTOR GZK

Kierownik Dzialu RBiM Gtéwny Ksiegowy

RBIM FA

Cpls schematu:
RBIiM = Dzial Remontowo — Budowlany i Mieszkaniowy
FA - Dziat Finansowo — Administracyjny

. Wykaz obsady etatowei:

1. Dyrektor GZK 1
2. Dziat Remontowo — Budowlany i Mieszkanicwy 26,25/37.25
3. Dziat Finansowo — Administracyjny 4/5
Razem liczba etatéw 31,251 43,25 (w tym 12 etatow przypada

tacznie na pracownikéw interwencyjnych oraz pracownikéw zatrudnianych w ramach robét
publicznych zgodnie z § 20 Regulaminu Organizacyjnego)




