ZARZADZENIE NR OR.0050.0166.2025
WOJTA GMINY PAWLOWICE

z dnia 30 grudnia 2025 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Komunalnego w Pawlowicach

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

Wojt Gminy Pawtowice
zarzadza

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin organizacyjny Gminnego Zespotu Komunalnego w Pawtowicach stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Gminnego Zespotu Komunalnego w Pawtowicach.
§ 3. Traci moc dotychczasowy Regulamin  Organizacyjny Gminnego Zespotu Komunalnego
w Pawtowicach wprowadzony zarzgdzeniem OR.120.0101.2024 Wojta Gminy Pawtowice z dnia

30 sierpnia 2024r. z pdzn. zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026r.

Wjt Gminy Pawtowice

Joanna Smieja

1. Rejestr zarzadzen

2. Gminny Zespot Komunalny
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr OR.0050.0166.2025
Wajta Gminy Pawtowice
z dnia 30 grudnia 2025 r.

Regulamin organizacyjny Gminnego Zespotu Komunalhego w Pawtowicach

§1

Zakres dziatania i funkcjonowania

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

2. Gminny Zesp6t Komunalny realizuje zadania okreslone w Statucie przyjetym Uchwatg
nr XXXIII/435/2006 Rady Gminy Pawtowice z dnia 24 marca 2006 r.

3. Organizacje wewnetrzng, podziat zadan i zakres dziatania w ramach Gminnego Zespotu
Komunalnego okresla regulamin organizacyjny.

4. Dziatalno$¢ Gminnego Zespotu Komunalnego obejmuje teren Gminy Pawtowice.

5. Siedziba Gminnego Zespotu Komunalnego znajduje sie w Pawiowicach przy
ul. Mickiewicza 28A.

6. Jednostkg kieruje Dyrektor, ktéry jest przetozonym wszystkich pracownikow
Gminnego Zespotu Komunalnego.

7. Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wdéjta Gminy Pawtowice
oraz odpowiada za realizacje dziatalnosci statutowej.

8. Tryb pracy w jednostce, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikdw okresla
Regulamin Pracy Gminnego Zespotu Komunalnego.

9. Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

10. Czynnosci kancelaryjno - biurowe regulowane sg przez odpowiednie instrukcje
kancelaryjne.

11. Wszystkie sprawy obywateli, w tym skargi i wnioski zatatwiane sg jawnie, chyb ze przepisy
szczegdblne dopuszczajq tajnosc rozpatrywania tych spraw.

12. Nadzér nad dziatalnoscia Gminnego Zespotu Komunalnego sprawuje Waéjt Gminy
Pawtowice.

13. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminnym Zespole Komunalnym - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespét Komunalny
w Pawtowicach,
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pawtowice,
Wadjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pawlowice,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Zespotu Komunalnego
w Pawtowicach,
Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespdt Komunalny w Pawtowicach,
Dziatach - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione komorki organizacyjne
Gminnego Zespotu Komunalnego,
Kierowniku Dziatlu - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujagcg witasciwg komédrka
organizacyjng Gminnego Zespotu Komunalnego.

§2

Organizacja wewnetrzna
1. W strukturze organizacyjnej Gminnego Zespotu Komunalnego wyrdznia sie;

Kierownictwo jednostki w sktadzie:

1) Dyrektor,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) Kierownik Dziatu Administracyjnego,
4) Kierownik Dziatu Nieruchomosci,

5) Kierownik Dziatu Infrastruktury.
Komorki organizacyjne jednostki:
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1) Dziat Ksiegowosci,

2) Dziat Administracyjny,
3) Dziat Nieruchomosci,
4) Dziat Infrastruktury.

2. Pracg Dziatu kieruje kierownik, za$ w czasie jego nieobecnosci zastepca lub osoba
upowazniona.
3. 0Oznaczenie poszczegolnych dziatdéw przedstawia ponizsza tabela.

Nazwa dziatu Symbol
Dziat Ksiegowosci DK
Dziat Administracyjny DA
Dziat Nieruchomosci DN
Dziat Infrastruktury DI

§3

Zakres dziatania kierownictwa jednostki

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami jednostki,
2) reprezentowanie jednostki na zewnatrz,
3) nadzorowanie w zakresie realizacji statusowych zadan jednostki,
4) koordynowanie dziatan stuzacych rozwojowi gospodarczemu i spotecznemu Gminy,
5) przyjmowanie stron w sprawie skarg i wnioskéw,
6) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w jednostce.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Gtdwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) nadzorowanie gospodarki $rodkami budzetowymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowoséci wydatkowania $rodkdéw oraz zawierania umoéw z punktu widzenia
przepisow finansowych,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

4) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych,

6) opracowanie wewnetrznych dokumentéw i zarzadzen niezbednych do prawidtowego
dziatania w zakresie rachunkowosci,

7) opracowanie projektu planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

8) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych jednostki wynikajacych
z ustawy o rachunkowosci,

9) rozdziat pracy podlegtym pracownikom, zgodnie z ich =zakresami czynnosci,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig wykonywanych
prac,

10) nadz6ér nad ewidencjg ksiegowa Srodkéw trwatych oraz sprawami zwigzanymi
z rozliczeniem inwentaryzacji,

11) kontrola windykacji naleznosci,

12) nadzé6r nad prawidtowym gospodarowaniem sumami depozytowymi,

13) nadz6ér sprawozdan z zakresu sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i

statystycznej,

14) przygotowanie analiz, sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych biezacych
informacji,

15) naliczanie i terminowe skiadanie deklaracji w zakresie podatku VAT zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,
16) wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych naleza
do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego,
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17) ocena pracy podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawach osobowych,

18) rozdziat pracy podlegtym pracownikom, zgodnie z ich zakresami czynnosci,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscia wykonywanych
prac,

19) dbanie o racjonalne wykorzystywanie przez podlegtych pracownikéw czasu pracy,
kwalifikacji i umiejetnosci przy wykonywaniu obowigzkéw zawodowych,

20) planowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami realizowanymi przez
Dziat Ksiegowosci i podlegtymi pracownikami,

21) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw regulujacych dziatalno$¢ jednostki,
przepisow powszechnie obowigzujacych oraz zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych jednostki,

2) organizacja obstugi mieszkancow i interesantéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

4) prowadzenie archiwum jednostki,

5) prowadzenie spraw funduszu soteckiego oraz inicjatywy lokalnej,

6) koordynacja spraw dotyczacych sprzedazy i likwidacji majatku ruchomego,

7) przyjmowanie podan, petycji, skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestrow w tym
zakresie,

8) koordynacja obstugi prawnej jednostki oraz poszczegdinych dziatéw,

9) ocena pracy podlegtych pracownikow i wnioskowanie w sprawach osobowych,

10) rozdziat pracy podlegtym pracownikom, zgodnie z ich zakresami czynnosci,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscia wykonywanych
prac,

11) dbanie o racjonalne wykorzystywanie przez podlegtych pracownikow czasu pracy,
kwalifikacji i umiejetnosci przy wykonywaniu obowigzkéw zawodowych,

12) planowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami realizowanymi przez
Dziat Ksiegowosci i podlegtymi pracownikami,

13) realizacja zadan wynikajacych z przepisow regulujacych dziatalno$¢ jednostki,
przepisow powszechnie obowigzujacych oraz zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika Dziatu Nieruchomosci nalezy:

1) koordynowanie i realizowanie dziatan zwigzanych z budynkami w administrowaniu
jednostki,

2) opracowywanie planow inwestycji, remontéw lub modernizacji budynkéw i obiektéw
w administrowaniu jednostki wraz z przynalezng infrastrukturg,

3) przygotowywanie programéw i opracowanie plandw rozwoju, remontu lub modernizacji
instalacji elektrycznych, sanitarnych lub wentylacyjnych obiektow objetych
administrowaniem,

4) koordynowanie zadan obejmujacych prawidtiowe i terminowe prowadzenie ksigzek
obiektéw budowlanych i placow zabaw objetych administrowaniem jednostki,

5) ocena pracy podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawach osobowych,

6) rozdziat pracy podlegtym pracownikom, zgodnie z ich zakresami czynnosci,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig wykonywanych
prac,

7) dbanie o racjonalne wykorzystywanie przez podlegtych pracownikéw czasu pracy,
kwalifikacji i umiejetnosci przy wykonywaniu obowigzkéw zawodowych,

8) planowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami realizowanymi przez
Dziat Ksiegowosci i podlegtymi pracownikami,

9) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw regulujacych dziatalno$¢ jednostki,
przepisdw powszechnie obowigzujacych oraz zadan zleconych przez Dyrektora.

5. Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika Dziatu Infrastruktury nalezy:
1) podejmowanie dziatan i inicjatyw w zakresie utrzymania zieleni w Gminie,
2) podejmowanie dziatan i inicjatyw w zakresie obejmujacym nasadzenia na terenach
gminnych,
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3) koordynacja prac porzadkowych na terenach gminnych,

4) koordynacja prac remontowych na drogach gminnych oraz przystankach,

5) przygotowywanie programéw i opracowanie plandéw rozwoju terendéw gminy w zakresie
utrzymania zieleni,

6) ocena pracy podlegtych pracownikow i wnioskowanie w sprawach osobowych,

7) rozdziat pracy podlegtym pracownikom, zgodnie z ich zakresami czynnosci,
sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowoscia i terminowoscig wykonywanych
prac,

8) dbanie o racjonalne wykorzystywanie przez podlegtych pracownikéow czasu pracy,
kwalifikacji i umiejetnosci przy wykonywaniu obowigzkéw zawodowych,

9) planowanie, koordynowanie i nadzér nad =zadaniami realizowanymi przez
Dziat Ksiegowosci i podlegtymi pracownikami,

10) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw regulujacych dziatalno$é¢ jednostki,
przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz zadan zleconych przez Dyrektora.

84

Dzialy jednostki i ich zakres dziatania

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Dziatu Ksiegowosci [DK] nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami,
2) ewidencjonowanie dochodoéw i wydatkéw budzetowych,
3) obstuga finansowo-ksiegowa umow zawieranych przez jednostke,
4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,
5) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
6) rozliczanie inwentaryzacji majatku,
7) rozliczenia podatku VAT,
8) windykacja naleznosci jednostki,
9) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,
10) obstuga finansowa funduszu soteckiego,
11) wspodtpraca z innymi dziatami w zakresie planowania finansowego,
12) inne zadania wynikajace z przepiséow prawa lub polecen Dyrektora.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Dziatu Administracyjnego [DA] nalezy:

1) obstuga organizacyjna i kancelaryjna jednostki,

2) prowadzenie sekretariatu i obiegu dokumentéw,

3) sporzadzanie pism, umow, porozumien i innych dokumentéw wewnetrznych,

4) prowadzenie spraw obejmujacych Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego,

6) obstuga interesantow oraz skarg, wnioskow i petycji wraz z rejestrami w tym zakresie,

7) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych, umédw
z kontrahentami, zapytan i zamdwien niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania
jednostki,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych, statystycznych i innych
wynikajacych z przepiséw prawa,

9) koordynacja obstugi prawnej w jednostce,

10) prowadzenie spraw funduszu soteckiego i inicjatywy lokalnej,

11) gospodarowanie majatkiem ruchomym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem cmentarza komunalnego w
zakresie formalno-prawnym i ewidencyjnym,

13) rozliczanie kosztéw utrzymania nieruchomosci w zakresie mediow,

14) wspétpraca z pozostatym dziatami jednostki,

15) inne zadania wynikajgce z przepiséw prawa lub polecen Dyrektora.

3. Do zakresu dziatania i kompetencji Dziatu Nieruchomosci [DN] nalezy:
1) gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi w administrowaniu jednostki,
2) zarzadzanie budynkami komunalnymi, socjalnymi oraz uzytkowymi,
3) obstuga techniczna budynkéw komunalnych, socjalnych oraz uzytkowych,
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4) planowanie i nadz6r nad remontami i modernizacjami budynkéw komunalnych,
socjalnych i uzytkowych,

5) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz ksigzek kontroli placéw zabaw,

6) archiwizacja dokumentacji technicznej,

7) nadzér nad stanem technicznym budynkéw komunalnych, socjalnych oraz uzytkowych
i placéw zabaw,

8) wspotpraca z referatami Urzedu Gminy Pawtowice oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie inwestycji,

9) utrzymanie cmentarza komunalnego w zakresie technicznym,

10) wspotpraca z dziatami jednostki,

11) inne zadania wynikajace z przepiséw prawa lub polecen Dyrektora.

4. Do zakresu dziatania i kompetencji Dziatu Infrastruktury [DI] nalezy:
1) utrzymanie i pielegnacja zieleni gminnej,
2) nasadzenia i zagospodarowanie terenéw zielonych,
3) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach gminnych,
4) biezace prace porzadkowe i konserwacyjne,
5) utrzymanie i remonty drég gminnych, chodnikéw i przystankow,
6) utrzymanie obiektow matej architektury,
7) obstuga techniczna wydarzen, uroczystosci i imprez gminnych,
8) wsparcie dziatan kryzysowych,
9) wspotpraca z pozostatymi dziatami jednostki,
10) inne zadania wynikajace z przepisow prawa lub polecen Dyrektora.

§5

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ Gidownego Ksiegowego oraz Kierownikow Dziatow

1. Podstawowe obowigzki:

1) szczegotowe okreslanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikow i przedstawienie
ich Dyrektorowi,

2) prawidtowa organizacja pracy ustalanie zastepstw podlegtych pracownikdw,

3) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikoéw,

4) przestrzeganie i nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdw przepisow
normatywnych, regulaminoéw i instrukcji wewnetrznych,

5) dokonywanie oceny pracy swych pracownikdw oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie.

2. Odpowiedzialnos$¢ za:

1) wiasciwe, terminowe i zgodnie z prawem wykonywanie powierzonych zadan,

2) prawidtowo$¢é merytoryczng, finansowgq i formalno-prawng oraz legalnosc¢ i celowosé
wykonywanych zadan i przygotowywanych przez siebie i podlegtych pracownikéow
dokumentéw, wnioskdéw, opinii, rozstrzygniec,

3) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie prowadzonych spraw, w tym
w szczegdlnosci za dochodzenie naleznosci i realizowanie wydatkéow zaplanowanych
w budzecie jednostki,

4) powierzony majatek stuzacy do realizacji zadan.

§6

Gminny Zesp6t Komunalny jako podmiot ochrony ludnosci

Do zadan Gminnego Zespotu Komunalnego w zakresie ochrony ludnosci nalezy:
1. Zapewnienie nieprzerwanego funkcjonowania infrastruktury niezbednej do realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
2. Wsparcie przy realizacji dziatan w zakresie ewakuacji ludnosci, mienia i ruchomych doébr
z obszardéw zagrozonych,
3. Udziat w dziataniach zwigzanych z usuwaniem skutkéw zagrozen wywotanych
w szczegolnosci przez powodzie, podtopienia lub nawalne opady deszczu,
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4. Utrzymywanie zasobow ochrony ludnosci niezbednych do wykonywania zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej,

5. Przekazywanie ostrzezen dla organu ochrony ludnosci i spofeczenstwa w przypadku
pojawienia sie rzeczywistych zagrozen dla zaopatrzenia ludnosci w wode,

6. Wsparcie w transporcie zasobow uzywanych w realizacji zadan zwigzanych z sytuacja
kryzysowa i ochrong ludnosci (m. in. , zywnosci, zapasowe zrédta energii),

7. Zamieszczanie otrzymanych komunikatow i ostrzezen przygotowanych dla mieszkancow
w systemach wiasnych w ramach ostrzegania i alarmowania,

8. Wspdtpraca z Wodjtem Gminy Pawlowice przy opracowywaniu i aktualizowaniu planu
zarzadzania kryzysowego,

9. Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, humanitarnymi, stuzbami ratunkowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

10. Udziat w ¢éwiczeniach z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej stosownie do potrzeb,

11. Realizacja innych zadan zleconych przez Wdjta Gminy Pawtowice w zaleznosci od potrzeb
wynikajacych z rodzaju wystepujacego zagrozenia.

§7

Postanowienia koncowe

[y

Schemat organizacyjny stanowi integralng czes¢ niniejszego Regulaminu.
2. Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia
Wajta Gminy Pawtowice.
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SCHEMAT ORGANIZACYINY GMINNEGO ZESPOLU KOMUNALEGO W PAWLOWICACH
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