ZARZADZENIE NR OR.120.0101.2024
WOJTA GMINY PAWLOWICE

z dnia 30 sierpnia 2024 r.

w sprawie uchylenia zarzadzenia nr 70/2006 Wéjta Gminy Pawlowice z dnia 14.06.2006 z p6zniejszymi
zmianami w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Komunalnego w Pawtowicach.

Na podstawie § 7 Statutu Gminnego Zespotu Komunalnego stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Rady
Gminy Pawtowice nr XXXII1/435/2006 z dnia 24.03.2006r.

zarzgdzam

§ 1. Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Gminnego Zespotu Komunalnego w Pawtowicach stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Gminnego Zespotu Komunalnego.

§ 3. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Komunalnego w Pawtowicach
wprowadzony zarzgdzeniem nr 70/2006 Wéjta Gminy Pawtowice z dnia 14.06.2006 z pézniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16.09.2024r.

Wojt Gminy Pawtowice

Joanna Smieja

1. Rejestr zarzadzen.

2. Gminny Zespdét Komunalny.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.120.0101.2024
Wajta Gminy Pawtowice

z dnia 30 sierpnia 2024 r.

Regulamin organizacyjny Gminnego Zespotu Komunalnego w Pawtowicach

Rozdziat 1.
Zasady funkcjonowania Gminnego Zespotu Komunalnego

§ 1. Gminny Zespdt Komunalny zwany dalej Zespotem, jest jednostkg organizacyjng dziatajgcg na zasadach
jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych .

§ 2. Gminny Zespot Komunalny realizuje zadania okreslone w Statucie przyjetym Uchwatg nr XXXI11/435/2006
Rady Gminy Pawilowice zdnia 24 marca 2006r. a szczegotowo okreslone w niniejszym Regulaminie
Organizacyjnym.

§ 3. Zespotem kieruje Dyrektor, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikéw Zespotu.

§ 4. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inacze;j .

§ 5. Czynnosci kancelaryjno biurowe regulowane sg przez odpowiednie instrukcje kancelaryjne.

Rozdziat 2.
Organizacja Zespotu Komunalnego

§ 6. 1. W ramach Zaktadu funkcjonujg nastepujgce dziaty i stanowiska:

a.Dyrektor,

b.Dziat finansowo — administracyjny,
c.Dziat zasobow lokalowych i remontowy,
d.Dziat utrzymania drdg i zieleni,
e.Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac,
f.Inspektora ochrony danych osobowych.

§ 7. Strukture komoérek, ich wielkos¢, szczegdtowe zakresy dziatania i merytoryczne podporzadkowanie okresla
Dyrektor, a zatwierdza Wéjt Gminy.

§ 8. Schemat organizacyjny stanowi integralng czes¢ niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 3.
Zasady gospodarki finansowej

§ 9. 1. Gminny Zespd6t Komunalny jest jednostkg budzetowa zobowigzang do prowadzenia ksigg zgodnie
z zasadami ustalonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, z uwzglednieniem zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla takiej jednostki, ktdére okreslono w rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju
i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
z dnia 13 wrzeénia 2017 r.

2. Sposéb prowadzenia ksigg w Zespole zostat okreSlony w przyjetej zarzadzenie Dyrektora o polityce
rachunkowosci i umozliwia:
a.sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych,
b.grupowanie danych o dochodach oraz wydatkach, w przekrojach podziatek klasyfikacji budzetowej,

c.okresowe ustalanie lub sprawdzenie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow.
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Rozdziat 4.
Zakres dziatania poszczegé6lnych komérek organizacyjnych

§ 10. Dyrektor Zespotu

1. Kierowanie biezgcymi sprawami Zespotu.

2. Opracowywanie planéw finansowych, przedstawianie ich Wojtowi Gminy oraz realizacje zadan zgodnie
z zatwierdzonymi planami.

3. Zarzadzanie i koordynowanie dziatalnosci Zespotu.
4. Nadzor i kontrola podlegtych pracownikéw oraz egzekwowanie ich obowigzkdw.

5. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Waijta.
§ 11. Dziat Finansowo- Administracyjny

1. Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
2. Prowadzenie gospodarki kasowej.
3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i deklaracji podatkowych

4. Prowadzenie ewidencji majgtku trwatego witasnego i powierzonego mienia komunalnego oraz rozliczanie
zadan inwestycyjnych.

5. Ewidencjonowanie sprzedazy.

6. Windykacja naleznosci.

7. Przygotowane projektéw planéw finansowych.

8. Wspotpraca z Urzedem gminy i innymi jednostkami gminnymi.

9. Realizacja zadan zleconych przez jednostke nadrzedna.

10. Prowadzenie sekretariatu.

11. Biezgce zaopatrywanie w materiaty.

12. Archiwizacja akt zgodnie z instrukcjg oraz prowadzenie sktadnicy akt.

13. Zlecanie wykonywania pieczgtek oraz prowadzenie ich rejestru

§ 12. Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac

1. Prowadzenie caftoksztattu spraw kadrowych, pfacowych, Zus -owskich isocjalnych pracownikow
zatrudnionych w zespole oraz ewidencja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

2. Naliczanie wynagrodzen za prace (w tym réwniez prace zlecone).

3. Wspodtpraca z firmg zewnetrzng w zakresie spraw bhp oraz prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki
zdrowotnej pracownikow.

4. Opracowywanie regulaminéw , zarzgdzen, normatywow i innych aktéw formalno- prawnych obowigzujgcych
w Zespole i ich ewidencja.

§ 13. Inspektor ochrony danych osobowych

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych.

2. Monitorowanie przestrzegania przepiséw w Zespole wynikajgcych z ochrony danych osobowych.

3. Wspotpraca z organem nadzorczym.

4. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych.

5. Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych.

§ 14. Dziatl zasobow lokalowych i remontowy
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1. Wykonywanie obowigzku w zakresie utrzymania obiektéw budowlanych wynikajgcych z ustawy z dnia
7 lipca 1994 prawo budowlane

a.prowadzenie kontroli okresowych stanu technicznego budynkéw,

b.przechowywanie dokumentéw i opracowan projektowych, dokumentéw technicznych robét budowlanych
wykonywanych w toku jego uzytkowania,

c.prowadzenie lub nadzér nad ksigzkami obiektu budowlanego przez poszczegdinych zarzagdcow.

2. Opracowywanie oraz zgtaszanie do projektu budzetu gminy planéw inwestycji, remontéw i modernizacji
obiektéw kubaturowych bedacych wiasnoscig gminy Pawtowice

3. Przeprowadzenie kontroli prawidtowego gospodarowania przez uzytkownikéw budynkami
4., Sporzgdzanie analiz technicznych i kosztowych dotyczacych planowanych robot
5. Przygotowywanie postepowan w ramach ustawy prawo zamoéwien publicznych

6. Przygotowywanie , realizacja i nadzér irozliczanie robét remontowych wykonywanych przez podmioty
zewnetrzne

7. Nadzoér nad utrzymaniem porzgdku i czystosci wokdt budynkéw komunalnych

8. Wykonywanie robét budowlanych i konserwaciji na obiektach komunalnych w ramach planu finansowego
jednostki oraz ze $rodkdéw poszczegdlnych jednostek na podstawie odrebnych zlecen, a takze eksploatacja
0 administrowanie nieruchomosciami zabudowanymi budynkami uzytkowymi stanowigcymi wlasnos¢ gminy
a przekazanymi stosownymi zarzgdzeniami

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzem komunalnym
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zasobem lokaléw mieszkalnych i uzytkowych.
11. Utrzymanie we wiasciwym stanie technicznym placow zabaw, altan i sitowni zewn.

12. Wykonywanie doraznych robét gospodarczych dla potrzeb gminy.
§ 15. Dziat utrzymania drég i zieleni

1. Wykonywanie robét naprawczych, remontowych i porzadkowych na drogach gminnych.
2. Utrzymanie biezgce przystankéw komunikacyjnych i zatok autobusowych na terenie gminy.

3. Catoroczne utrzymanie zieleni i matej architektury w parkach ina gminnych terenach zielonych zgodnie
z zakresem zleconym przez stosowng komérke organizacyjng gminy

4. Caloroczne utrzymanie terenéw zielonych wokét placow zabaw, sitowni zewnetrznych, toalet
samoobstugowych, punktéw przesiadkowych na terenie gminy.

5. Obsady wazonoéw i wiez kwiatowych.

6. Catoroczne utrzymanie zieleni i alejek na cmentarzu komunalnym.

7. Zaktadanie i biezgce utrzymanie parkéw, skwerdw oraz pozostatych gminnych terenéw zielonych

8. Usuwanie drzew i krzewéw na gminnych terenach i w pasie drég gminnych na podstawie wydanych decyz;ji.
9. Pielegnacja drzew i krzewdw na wniosek zarzgdcow nieruchomosci gminnych w tym w pasie drogowym

10. Wykonanie i opieka nasadzen drzew i krzewéw na gminnych terenach zielonych i w pasie drég gminnych
wskazanych przez referat ochrony srodowiska i rolnictwa na podstawie wydanych decyzji i realizowanych zadanh
z funduszu soteckiego

11. Kontrola inadzér w zwigzku z wejsciem firmy w tereny zieleni z innymi robotami (za wyjatkiem pasa
drogowego)

12. Wykonywanie doraznych robét gospodarczych dla potrzeb gminy
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta

§ 16. Obowigzki kierownikéw dziatow

1. Szczegdtowe okreslanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw oraz zatwierdzenie ich przez
Dyrektora (stosownie do postanowien Regulaminu Pracy Gminnego Zespotu Komunalnego w Pawtowicach).

2. Prawidtowa organizacja pracy oraz ustalanie zastepstw podlegtych pracownikow.
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3. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw.

4. Przestrzeganie inadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisow normatywnych,
regulamindw i instrukcji wewnetrznych.

5. Dokonywanie oceny pracy swoich pracownikdéw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie.

Rozdziat 5.
Postanowienia koncowe

§ 17. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegoélnych pracownikdw Zespolu zawierajg zakresy
czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora Gminnego Zespotu Komunalnego.

§ 18. Na okres nieobecnosci pracownika w pracy, jego zastepce wyznacza bezposredni przetozony.

§ 19. Przy zmianach personalnych pracownikdw obowigzuje przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow.
Nadzér nad tym przedsiewzieciem sprawujg odpowiednio kierownicy dziatéw lub dyrektor.

§ 20. 1. Zarzadzenia, regulaminy, normatywy iinne akty formalno - prawne obowigzujgce w Zespole
przygotowujg odpowiednie komorki organizacyjne i po zaopiniowaniu przez radce prawnego przedstawiajg do
zatwierdzenia dyrektorowi.

2. Wszyscy pracownicy Zespotu odpowiadajg wramach swoich kompetencji za merytoryczna iformalng
prawidtowos$¢, legalno$¢ i celowo$¢ przygotowywanych przez siebie dokumentéw, wnioskéw, opinii.

§ 21. Sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikoéw regulujg postanowienia Regulaminu Pracy Gminnego
Zespotu Komunalnego oraz Kodeks Pracy.

§ 22. Gminny Zespot Komunalny jest czyny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00, PSZOK
ponadto we wtorki do 18 00 oraz w soboty w godzinach od 8.00 do 12.00.

§ 23. Na czas uzasadniony wzmozeniem robdt porzgdkowych iinnych zatrudnia sie pracownikow
interwencyjnych oraz pracownikow w ramach robét publicznych- zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 24. Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze pisemnego zarzgdzenia Wajta.
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr OR.120.0101.2024
Wodjta Gminy Pawtowice
z dnia 30 sierpnia 2024 r.

Schemat organizacyjny Gminnego Zespotu Komunalnego

DYREKTOR
KIEROWNIK DZIALU
KIEROWNIK DZIALU . SAMODZIELNE STANOWISKO INSPEKTOR OCHRONY
. ZASOBU LOKALOWEGO GLOWNY KSIEGOWY
UTRZYMANIA DROG | ZIELENI | REMONTOWEGO D/S KADR | PLAC DANYCH OSOBOWYCH
DZIAL DZIAL
DZIALUTRZYMANIA DROG | ZIELENI ZASOBU LOKALOWEGO
| REMONTOWEGO FINANSOWO-ADMINISTRACYJNY
Wykaz obsady etatowej
1. Dyrektor GZK 1/1
2. Dziat zasobdéw lokalowych i remontowy oraz Dziat utrzymania drog i zieleni 31,25 /43,25
3. Dziat Finansowo — Administracyjny 4/4
1/1

4.Samodzielne stanowisko ds kadr i ptac
Razem liczba etatow 37,25 / 49,25(w tym 12 etatéw przypada na pracownikéw interwencyjnych oraz pracownikéw w ramach robét publicznych)
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