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Zarzqdzenie nr 01.120.0017,201 I 

Wojta Gminy Pawlowice 
z dnia 16.05.201 Ir, 

w sprawie: zmiany Regularninu Organizacyjnego Gminnego Zespolu Kornunalnego 
w Pawfowicach oraz wprowadzenia tekstu jednolitego. 

Na podstawie 5 7 Statutu Gminnego Zespolu Komunalnego zatwierdronego 
Uchwakq Rady Gminy Pawbwice Nr XXXl l If43512006 z dnia 24.03.2006r. oraz zgodnie 
z 5 I 9 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespdu Kornunalnego wprowadzonego 

iem Nr 7012006 W6jta Gminy Pawlowice z dnia 14.06.2006r. ( z  pbiniejszymi 

zarzqdzam 

§ 1 
W Regularninie Organizacyjnyrn Gminnego Zespotu Komunalnego w Pawlowicach 
okreSlanym Zarzqdzeniern nr 70/2006 zdnia 14.06.2006r. - z p6tniejszyrni zmianami 
j .  Zarzqdzeniem nr OR 01 52/114/2067 z dnia 4.12.2007r., Zanqdreniem 
nr OR 01 5211 3012008 z dnia 20.02.2008r., Zanqdzeniern nr Or 152-23512009 r dnia 
1.04.2009r., Zarzqdzeniem nr Or 0152-270/2009 r dnia 30.06.2009r. oraz Zarzqdzeniem 
nr Or 01 52-368120 10 s dnia 30.06.2011 Or.), wprowadra siq nastqpujqce zmiany: 

a) 5 13 pkt 8 otrzymuje brzrnienie: 

,,Wykonywanie rob& budowlanych i konsewacji na obiektach komunalnych 
w ramach ptanu finansowego jednostki oras ze srodkow poszczeg6lnych jednostek na 
podstawie odrqbnych slecen, a t a k e  eksploatacja i adminisf rowanie 
nieruchornoSciami zabudowanymi budynkami utytkowymi i lokalami uzytkowymi 
stanowiqcymi w4asnosC gminy, a przekazanymi Gminnemu Zespotowi Komunalnemu 
stosownymi zarzqdzeniarni;" 

b) 5 13 pkt 9 otrzymuje brzmienie 
e ,Wykonywanie rob6t naprawczych, remontowych i porsqdkowych na drogach 

i terenach zielonych na terenie gminy zgodnie z zakresem zleconyrn przet stosownq 
kom6rkq organizacyjnq 'Urzqdu;" 

c) W zahczniku do Regularninu Organizacyjnego - Schemat organizacyjny Gminnego 
Zespotu Komunalnego - wykaz obsady etatowej: 

a pkt 2 otrzymwje brzrnienie: ,,Qzial Rernonlowo - Budowlany i Miestkaniowy 
26,25 J 37,25" 

a ,,Razem liczba etat6w 31,25 1 43,25 (w tym 12 etatbw prrypada Iqcmie na 
pracownikdrw intetwencyjnych oraz pracownikbw ratrudnianych w rarnach robbt 
publicznych zgodnie z 5 20 Regualminu organizacyjnego)". 

$ 2  

Pozosta!e postanowienia Regularninu Organizacyjnego Gminnego Zespdu Kornunalnego 
pososZawiC bez zrnian. 
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§ 3 

Wprowadza sip tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnago Gminnego Zespotu 
Komunalnego w Pawlowicach jak w zalqczniku do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 4 

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Gminnego Zespotu Komunalnego. 

§ 5 

Zarzqdzenie wchodzi w tycie z dniem podjqcia, z mocq obowiqywania od 1.02.201 1 r. 

a 

0 

Roz ielnik: 
Rejestr Zarzqdzeh 
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Rozdzial I 

Zasady funkcjonowanin Grninnego Zespolu KomunaInego 

§ 1 
Gminny Zesp6t Kornunalny, m a n y  dalej Zespdem, jest jednostkq organizacyjnq dzialajq~q 
na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniza ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. 
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 1 57, poz. 1240 z p6iniejszymi zmianami). 

P 2 
Gminny Zesp61 Komunalny realimje zadania okre5lane w Statucie przyjqqm UchwaQ 
nr XXXJI1143512006 Rady Gminy Pawlowice z dnia 24 marca 2006r., a szczegMowo 
akreilone w ninie,jszym Regulaminie Organizacyjnym. 

§ 3 
Zespdem kiemje Dyrektor, kt6sy jest przeloionyrn wszystkich pmcownik6w Zespoh. 

a § 4 
Przy zatatwianiu spraw stosuje siq przepisy Kodeksu Postqpowania Administracyjnego. 

§ 5 
CzynnoSci kancelaryjno - biurowe regwlowane sp przez odpowiednie instrukcje 
kancelasyjne. 

§ 6 
Sprawy sporne, w tym skargi i wnioski sq rozstrqgane przez W~.jba Gminy. 

Rozdziai I1 

Organizacja Zespoh Komunalnego 

0 § 7 W strukcturze organizacyjnej Zespoh wyrbinia siq: 
I .  Dyrektora Zespdu. 
2. Kom6rki organizacyjne Zespoh: 

a) Dziat Finansowo - Adrninistracyjny, 
b) Dziat Remontowo - Budowlany i Mieszkaniowy. 

§ 8 
Struktuq kkorndrek, ich wielkait, szczeg6lowe &esy dzialania i merytoryczne 
podporzqdkowanie okreSla Dyrektor, a zamiesdza Wbjt Gminy . 

§ 9 
Schemat organizacyjny stanowi integralnq czqSC niniej szego Regulaminu. 
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Rozdzial TI1 

Zasady gospodarki finansowej 

§ 10 
1.  Gminny Zesp61 Kornunalny jest jednostkq budketowq zobowiqzanq do prowadzenia 

ksiqg zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. 
o rachunkowoSci, z uwzglqdnieniem szczeghlnych zasad rachunkowoSci oraz plan6w 
kont dla takiej jednostki, kt6re okreSlono w rozporzqdzeniu Ministra Finans~w 
z dnia 5 l i p  2010r.; zobowiqzany jest r6wniei do stosowania ustawy o finansach 
pubjicmych wraz z wydanymi do niej przepisa~ni wykonawczyrni. 

2. Sposbb prowadzenia ksiqg w GZK zostal okreilony w przyjetej za~dzeniem Dyrektora 
polityce rachrmkowo9ci i umozliwia: 

a) sporzqdzanie sprawozdah z wykonania budketu o m  sprawozdati 
finansowych, 

b) grupowanie danych o dochodach oraz o wydatkach, w przekrojach 
podzialek klasyfi kacji budietowej, 

0 c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogq inwentaryzacji rzeczywistego 
stanu aktywcjw i pasywbw. 

Rodzial IV 

Zakres dzialania poszczegoInych kom6rek organizacyj nych 

5 11 
Dyrektor Zespotu 

1. Kierowanie biekqcyrni sprawarni Zespdu. 
2. Opracowywanie plan6w finansowych, przedstawianie ieh Wbjtowi Gminy oraz realizacjia 

zada6 zgodnie z zatwierdzonymi p 1 anam i. 
3. Zaadzanie i koordynowanie dziaIalnoSci Zespoh. 
4. Nadzor i kontrola podleglych pracownikbw oraz egzekwowanie ich obowiqzk6w. 

0 5. Wykonywanie innych czynnoici zleconych przez Wojta. 

5 12 
Dzial Finansowo - Administracyjny 

Zadania Pziatu Finansowo - Administracyjnego: 
I. W zakresie finansowym oraz ksienowo - rachunkowm 

I .  Prowadzenie ksiqgowoSci zgodnie z obowiqzujqcyrni przepisami; 
2. Prowadzenie gospodarki kasowej w spos6b zgodny z abowiqzujqcyrni przepisami; 
3. Spomqdznnie sprawozdah budietowych, finansowych i deklaracji podatkowych; 
4. Prowadzenie ewidencjli majqtku tnvalego wtasnego i powierzonego mienia 

komwnalnego oraz rozliczanie zadaA inwestycyjnych; 
5. Ewidencjonowanie sprzedw; 
6. Windykacja naleinoSci; 
7. Pmygotowywanie projektbw plan6w finansowych; 
8. Wspdpraca z Urzqdem Gminy i innymi jednostkami organizacyjnymi; 



9. Realizacjainnych zadah zleconych przez jednostkq nadrqdnq. 
11. W zakresie kadrowo - administmcyin-yn 

1 .  Prowadzenie spraw kadrowych, placowych, ZUS-owskich i socjalnych pracownik6w 
mtrudnionych w Zespole oraz ich ewidencja zgdnie  z obowiqzujqcyrni pnepisarni; 

2. Prowadzenie sekretariatu; 
3. BieBqce zaopatrywanie w materialy; 
4. Czuwanie nad prawidiowym dzialaniem sprzqtu kornputerowego, centrali tele fonicznej 

i innych updzen  biurowych; 
5. Archiwizacja akt zgodnie z instmkcjc~; 
6.0psacowyvanie regularninow, zarzqdzeii, normatyw6w i innych akt6w formalno- 

prawnych obowiqzu.jqcych w Zespole i ich ewidencja; 
7. Realizacja innych zadan zleconych przez jednostkq nadrzgdnq. 

§ 13 
Dzial Remontowo - Budowlany i Mieszkaniowy 

Zadania D z i a i ~  Remontowo - Budowlanego i Mieszkaniowego: 
1 .  Wykonywanie obowiqzk6w w zakresie utrzymywania obiektbw budowlanych 

@ (na podstawie ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane D2.U. Nr 69 poz. 414 
z pbhiejszymi zmianami), w tym: 

a) przeprowadzanie - co najmniej raz w roku - okresowych kontroli stanu 
technicznego obiektbw, 

b) przeprowadzanie okresowej kontroli - co najjmniej raz na pi& lat - 
polegajqcej na sprawdzeniu stanu technicmego i przydatnodci do 
ukytkowania obiekt6w budowlanych, 

c) przechowywanie dokurnentbw o m  opracowaii projektowych, 
dokumentow technicznych rob6t budowlanych wykonywanych w obiekcie 
w toku jego uvkowania, 

d) prowadzen ie Iu b nadz6r nad prowadzeniem przez poszczeg6lnych 
zarzqdcow ksiqkek obiekt6w budowlanych; 

2. Opracowywanie oraz zglaszanie do projektu budietu gminy plan& inwestycj i, 
remonthw i modemizacji obiektbw kubaturowych bcdqcych wlasnoSciq gminy wraz 
z przynalehq in frastrukturq 

3. Przeprowadzanie kontrol i prawidlowego gospdarowania przez ukytkowni k6w 
@ budynkami - zgodnie z przeznaczeniem i prawern budowlanyrn; 

4. Sporzqdzanie analiz technicznych i kosztowych dotyczqcych planowanych robot; 
5. Przygotowywanie projektbw materiaf6w do przetargow oraz udzieIanie zam6wieli 

w thybie ustawy Prawo Zarnowieri Publicznych; 
6. Przygotowywanie, realizacja, nadzdr i rozliczanie rob6t remontowych wykonywanych 

przez wykonawcbw zewnetrznych oraz inwestycj i gminnych przyjqtych w uchwale 
budietowej na dany rok; 

7. Nadzbr nad utxzymaniem porzqdku i czystoSci wok6t budynk6w komunalnych; 
8. Wykonywanie rob6t budowlanych i konsenvacj i na obiektach komunalnych w ramach 

planu finansowego jednostki oraz ze Srodk6w poszczeg6lnych jednostek na podstawie 
odrqbnych zleceri, a takZe eksploatacja i administrowanie nieruchomoSciami 
zabudowanymi budynkami umkowyrni i lokalarni ukytkowyrni stanowiqcpi wIasnoS6 
gminy, a przekazanymi Gminnernu Zespdowi Komunalnemu stosownymi 
zarzqdzeniami; 



'.. 
' 

9. Wykonywanie robbt naprawczych, remontowych i porzqdkowych na drogach i rerenach 
zielonych na terenie grniny zgodnie z zakresem zleconym przez stosownq kombkg 
organizacyj nq Urzgdu; 

10. Prowadzenie spraw zwiqmnych z gminnymi Iokalami mieszkalnynai i ukytkowymi, 
wtym: 

a) uczestnictwa w pracach komisj i rnieszkaniowej Rady Gminy, 
b) zawieranie umow najmu i dzieriawy, 
c )  przekazywnnie i odbiermie lokali najemcom i dzierkawcom; 

1 1.  Prowadzenie spraw zwiwanych z cmentarzem komunalnyrn, w tym: 
a) pobieranie oplat za usIugi na crnentarzu komunalnyrn, 
b) prowadzenie ksiqgi cmentarnej dotyczqcej ew idencj i zmarlych, 
c) utrzymywanie porzqdkv na crnentarzu E w jego obqbie, 
d) nadzbr nad firmami wykonujqcymi ushgi na terenie crnentarza; 

12. Wykonywanie doraknych rob& gospodarczych dla potrzeb gminy; 
13. Wykonywanie innych zada6 zleconych przez Wojta. 

0 Rozdsia! V 

Postanowienia koricowe 

§ 14 
Wykaz obowiqzkbw i odpowiedzialnoici poszczeg6lnych pracownikbw Gminnego Zespolu 
Komunalnego zawierajq zakresy czynnoSci tych pracownikhw zatwierdzone pnez Dyrektora 
Gminnego Z e s p h  Komunalnego. 

§ 1s 
Na okres nieobecnogci pracswnika w pracy, jego zastepcq wyznacza bezpdredni 
przeto2ony. 

5 16 
Przy zmianach personalnych pracownikbw obowiqmje przekazywanie zakresu pracy 
i obowiqzkhw. 

5 17 
Sprawy porzqdkowe i dyscypliname pracownikbw regulujq postanowienia Regularninu 
Pracy Gminnego Zespoh Komunalnego oraz Kodeks Pracy. 

f7 18 
Godziny pracy Zespdu - od poniedziajku do piqtku od 7m do 15". 

5 19 
Zmiana postanowieli niniejszego Regulaminu Organizacyj nego make nastqpik w drodze 
pisemnego zarzqdzenia W6jEa. 

§ 20 
Na czas uzasadniony wmozeniem rob6t porzqdkowych i innych zatrudnia siq pracownikbw 

5 



I intewencyjnych oraz pracownik6w w ramach rob& publjcmych - zgodnie ze schematern 
organizacyjnym. 

I Zalacmi k: 
Schemat organizacyjny Gminnego Zespoh Kornunnlnego 



Zalqmnik do Regulaminu Organfzacyjnegrr Gmfnnego Zespotu Komunalnego w Pawiowicach 
wpmwadzonego Zanqdzeniem hrr 01.120.001 7.20$1 W6jta Gminy Pawbwice z dnie 16.05.201 ? r. 
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0 Wykaz obsady etatowe]: 
1. Dyrektor GZK I 
2, DziaP Remontow - Budowlany i Mieszkaniolwy 26,25 1 37,25 
3. Dzial Finansowo - Adrninistracyjny 415 

Razern Iiczba etatbw 31,25 f 43,25 (w tym 12 etat6w pnypada 
Qcznie na pracownik6w inbrwencyjnych oraz pracownikdw zatrudnianych w ramach robbt 
publicznych zgodnis z 5 20 Regulaminu Organizacyjnego) 

Opla rchematu: 
RBiM - Dzial Remontowo - Budowlany i Mieszkaniowy 
FA - Dzial Finansowo - Administracyjny 

D Y R E K T O R  G Z K  

1 

Kierownik Dziatu RBiM Glowny Ksiqgowy 

FA 


