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ZARZADZANIE NR 25/2013
dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowsj
w Krosnie Odrzanskim z dnia 24 paZdziernika 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Zakladzie Gospodarki
Komunalne| i Mieszkaniowej w Kroénie Odrzanskim.

§1
Wprowadzam Regulamin  Organizacyjiny w Zakiadzie Gospodarki
Komunalinej i  Mieszkaniowej w Kroénie Odrzarskim, stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 21/2011 dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalng
i Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu pracy,
i Regulaminu wynagradzania Zakladu Gospodarki Komunalne] i Mieszkaniowej
w Krosnie Odrzanfskim w zakresie dotyczgcym Regulaminu organizacyinego
oraz Regulaminu pracy.

§3
Tres¢ wprowadzanego Regulaminu Organizacyjnego zostanie podana do
wiadomosci wszystkich pracownikéw w terminie do 31.12.2013 roku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2014 roku.




CZESC OGOLNA
Rozdziat |

Charakterystyka Zakiadu
1. Zaktad Gospodarki Komunalnej | Mieszkaniowej zwany dalej  Zakladem®
ma swoja siedzibe w Krosnie Odrzanskim przy ul. Wiejskiej 23.

2. Zakiad jest zakltadem budzetowym i dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157 poz. 1240 z pbzn. zm.),

2) ustawy z dnia 8 marca 1980 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 — tekst jednolity z pdZn. zm.),

3) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 07 grudnia 2010 r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw ( Dz U. z 2010 r.
Nr 241, poz. 1616),

4) uchwaty Nr XVI/139/91 Rady Gminy | Miasta w Krosnie Odrzanskim
z dnia 20 grudnia 1991r. w sprawie przekszialcenia Przedsiebiorstwa Gospodarki
Komunalnej | Mieszkaniowe] w Krosnie Odrzariskim w zakiad budzetowy pod
nazwg ,Zaktad Gospodarki Komunailnej | Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim”,

5) Statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim.

3. Zaktad podiega Radzie Miejskiej w Krasnie Odrzanskim.

4. Przedmiot i zakres dzialania Zakladu jest okreslony w § 31 4 Statutu

Rozdziat ll

Ogéina organizacja Zakladu
1. Zaktad realizuje swojg dzialainosé statutows poprzez:
1) Dziat Ustug Kemunalnych,
2) Administracje Budynkdw Mieszkainych.

2. Dyrektor Zaktadu kieruje jego dzialalnoécig na podstawie | w granicach petnomocnictwa
udzielonego przez burmistrza.

3. Dyrektor ZGKiM realizuje swoje zadania w szczegdlnosci poprzez:
1) rozstrzygniecia podejmowane osobidcie w sprawach indywidualnych z zakresu
powierzonych zadan | umocowan prawnych,
2) rozstrzygniecia podejmowane przez gldwnego ksiegowego,
3) rozstrzygniecia podejmowane przez kierownikow dzialdw.

4. Struktura organizacyjna Zaktadu;
1) Dyrektorowi Zakiadu bezposrednio podiegajs;
a) Gidwny ksiegowy,
b) Kierownik Administracji Budynkow Mieszkainych,
c) Kierownik Dzialu Uslug Komunainych,
2) Gtéwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio Dzial Finansowo-Ksiggowy
oraz Stanowisko ds. Pracowniczych i Sekretariat.

5. Strukture organizacyjng Zakladu w formie graficznej okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
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6. Obowigzki, odpowiedzialnosd | uprawnienia pracownikow:
1) podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest:
- przestrzeganie SciSle cbowigzujacych przepisow, nalezycie wypelniaé swoje
obowiazki stuzbowe oraz dbaé o jak najlepsze] wizerunek | interes Zakiadu,
- przesirzegac zasad etycznych cbowigzujgcych w Zaktadzie zgodnie z Kodeksem
Etyki — zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
- nalezycie wypelniac polecenia sluzbowe przelozonych,
- znac gruntownie obowigzujace przepisy dotyczace zakresu powierzonej pracy,
- zwracat uwage na wszelkie niewtasciwosci | uchybienia organizacyine w pracy
oraz informowac o nich swoich przeloZonych,
- pracowad systematycznie nad sobg | wszechstronnie podwyZszaé kwalifikagje,
- sumiennie i terminowo wykonywad swoje obowiazki,
- na zlecenie przelozonego wykonywad ckresowo takie czynnosci, ktdre nie nalezg
do zakresu obowigzkdw, jezeli tego wymaga dobro Zaktadu,
- przestrzegad Regulaminu Pracy | ustalonego w Zakiadzie porzadku,
- przestrzegac przepisdw oraz zasad bezpieczerstwa i higieny pracy, a takie
przepisdw przeciwpozarowych,
- przestrzegad wszystkich zasad i przepisow obowigzujacych w Zakiadzie,
- dbat o powierzone narzedzia pracy, maszyny, materialy oraz odziez
ochronng i robocza,
- dbaé o dobro Zakiadu, chronié jego mienie oraz zachowadé w tajemnicy informacie,
kidrych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,
- przesirzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
- przestrzegac w zakiadzie Zasad wspolzycia spotecznego.
2) pracownicy uprawnieni s3 do:
- ofrzymywania wynagrodzenia w wysokosci ustalone] w umowie o prace,
- korzystania z wszelkich urzgdzen sogjalnych Zakladu,
- korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze | na zasadach okreslonych
przepisami Kodeksu Pracy,
- ofrzymywania narzedzi pracy oraz odzieXy ochronnej i roboczej wymaganej
na danym stanowisku pracy,
- otrzymywania od swoich bezposrednich przelozonych informacii i wytycznych
niezbednych do nalezytego wykonywania powierzonych zadarh,

7. Obowigzki, odpowiedzialnosc | uprawnienia kierownikéw komorek organizacyjnych:
1) kierownik komérki organizacyjne] w ramach petnomaocnictwa kieruje caloksztaltem
prac, ktorych wykonanie wynika z zakresu powierzone| mu komorki organizacyjnej,
zarzadzen | innych przepisdbw obowigzujgcych w Zakladzie lub zawartych
w poleceniach otrzymanych od bezposrednich przetozonych,
2) podstawowym obowigzkiem kierownika komorki organizacyjne| jest:
- ppracowanie w oparciu o zakres dzialania komdrki organizacyjnej szczegdlowego
zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikow,
- systematyczne kontrolowanie sposobu, terminu i jakosci czynnosci
wykonywanych przez pracownikow,
- planowanie pracy w kierowanej komarce organizacyjnej,
- organizowanie | koordynowanie pracy w sposdb  zapewniajacy jak
najsprawniejsze dziatanie kierowans| komorki,
- podejmowanie dziatah w kierunku jak najlepszege wykonania powierzonych
zadan,
- zabezpieczenie i Scisle przestrzeganie przez podlegtych pracownikow dyscypliny
pracy,
- nadzér nad realizacjg =zadan podieglego zespolu ze szczegdingm
uwzglednieniem zasad kontroli zarzadczej,
- realizacja zadan wynikajgeych z uregulowan w zakresie kontroli zarzadczej,

Regulamin Organizacyjny Zakiadu Gospodark] Mieszkaniowej w Krodnie Odrzanskim

- ﬁ ﬁ’r,ﬁ; :- -j;r!




- czuwanie nad przestrzeganiem w kierowane] komdrce organizacyjne|
obowigzujacych zasad etyki w zakladzie,
- czuwanie nad zabezpieczeniem tajemnicy panstwowej,
- organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
- tworzenie klimatu harmonijnej wspdlpracy sprzyjajacej realizadji celow Zakladu
w sposob zgodny z indywidualnymi cechami pracownika,
- informowanie swojego bezposSredniego przefozonego o waznigjszych sprawach
podieghe; mu komérki organizacyjnej,
- wspoldzialanie | wspdipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zakladu celem
jak najlepszego realizowania zadan.
3} kierownik komaorki organizacyjnej powinien:
- tworzyé wiasny pozytywny wizerunek, jako wzdr do nasladowania przez
pracawnikow,
- unikat wszelkie] dwuznacznosci w postepowaniu | zapobiegaé sytuacjom
kanfliktowym,
- odnosic sie do pracownikéw z szacunkiem i zaufaniem,
- starac sie o rozwd] iniciatywy | aktywnosci wérdd pracownikéw celem pelnego
wykorzystania ich zdelnoéci dia dobra Zakiadu.
4) podstawowe uprawnienia kierownika komarki organizacyjne;;
- wydawanie opinii w sprawie doboru pracownikéw oraz ich wynagradzania,
- wydawanie podleglym pracownikom palecen stuzbowych w ramach kompetencji,
- wydawanie wytycznych i udzielanie niezbednych zalecen do prawidiowego
wykanania pracy przez podleglych pracownikow,
- podpisywanie wszelkich dokumentéw © charakierze wewnetrznym,
niewymagajacych podpisu dyrekiora Zakiadu,
- wnioskowanie premii, nagrod i kar przewidzianych Regulaminem Pracy,
pisemne delegowanie czesci swoich uprawnienn na podleglych pracownikéw za
wyjgtkiem uprawnien szczegdinych przekazanych mu przez dyrekiora Zakladu.

Rozdziat Il

Postanowienia koricowe
1. Regulamin Organizacyjny ustala podstawowe ramy podzialu czynnosci
i odpowiedzialno$ci poszczegélnych komérek organizacyjnych Zakladu,
gwaraniujgc jego prawidlows dzialalnosé | wspolprace wewnetrzng, diatego tez
sciste jego przestrzeganie stanowi zasadniczy obowigzek kazdego pracownika.

2. Sankcje za nieprzestrzeganie Regulaminu.
Zwierzchni nadzor nad stosowaniem w praklyce postanowiert zawartych
w Regulaminie sprawuje dyrektor Zakiadu.
Obowigzek kontrolowania i nadzoru przestrzegania postanowieri  Regulaminu
w ramach swoich kompetencji sprawowany jest rowniez przez zajmujgcych
stanowiska kierownicze.
Pracownicy i ponoszg odpowiedzialnos¢é za caloksztalt pracy podieglych im
zespotbw | Sciste wykonywanie czynnosci w ramach kompetencjii zawartych
w Regulaminie.
Za nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu beda stosowane wobec pracownikow
sankcje przewidziane w Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy.
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CZESC SZCZEGOLOWA

Organizacja wewnetrzna Zakladu

l. Dyrekt

1

3.

4,

%
2

3

4,

5.

. Dyrektor zarzadza Zakladem w ramach udzielonego pelnomocnictwa.
2.

Dyrektor zarzadza Zakladem i do jego obowigzk6w nalezy w szczegéinosci:

1) organizowanie dzialalnoéci gospodarczej | ustugowej Zakladu zgodnie z zasadami
i zakresem dziatania okreslonym Statutem,

2} stwarzanie warunkdw do rozwoju Zakladu | wzrostu zadar poszczegdinych branz,

3) opracowywanie ocen efektywnosci dzistalnosci Zakiadu na podstawie analiz,
informaciji opracowywanych przez komérki organizacyjne Zaktadu,

4) ustalanie zadan dla komérek organizacyjnych oraz ich kontrola przy pomocy
kierownikéw,

5) zorganizowanie | zapewnienie systemu kontroli wewnetrznej w Zakiadzie,

6) organizowanie i zapewnienie kontroli przebiegu realizacji zadaf gospodarczych
i uzyskania wynikow ekonomicznych,

7) prowadzenie polityki kadrowsj dbanie o nalezyty dobér pracownikéw oraz
o podnoszenie ich kwalifikacji | umiejetnosci,

8) wprowadzanie postgpu organizacyjno-technicznego, opracowywanie koncepcji
struktury organizacyjnej oraz ustalanie zadan dla komérek organizacyjnych,
aw szczegblnosor:

- koordynowanie dziatalnodci kemérek organizacyjnych Zakiadu,
- organizowanie i inicjowanie wspdipracy z organami samorzadu terytoriainego,
organizacjami spolecznymi oraz przedstawicielami zatogi,

9) opracowywanie plandw pracy Zakladu oraz przekazywanie sprawozdan

z ich wykonania burmisirzowi,

10) realizacja budzetu Zaktadu,

11) zapewnienie sprawnej organizacji Zakiadu i racionalnej gospodarki $rodkami,

12) zorganizowanie | zapewnienie sposobu zalatwiania skarg | whioskow

mieszkancow gminy w zakresie dotyczacym Zaktadu.

W czasie niecbecnoéci dyrektora pracg Zakladu kieruje upowazniona przez
dyrekiora osoba, natomiast w przypadku braku takiego upowaznienia,
Zakiadem kieruje gldwny ksiegowy.

W czasie nieobecnodci dyrekiora, osoba zastepujaca upowazniona jest
do podejmowania dzialan w sprawach Zakladu tylko w zakresie niezbednym
do biezgcege funkcjonowania lub w takim, jaki wynika z peinomocnictwa
udzielonego przez dyrektora.

ksi
Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi Zakladu.
Glowny ksiegowy wykonuje sweje zadania okreslone przez dyrekiora
oraz obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawne.
Gidwny ksiegowy organizuje i nadzoruje biezaca dziatalnosté finansowo-ksiegows
oraz uczestmiczy w tworzeniu i realizacji zadan Zakladu.
Do zadarh i kompetencji giéwnego ksiegowego nalezy:
a. wspolpraca z dyrektorem w zakresie kierowania biezgcymi zadaniami,
b. wykonywanie przydzielonych mu zadan,
c. glowny ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym oraz Stanowiskiem
ds. Pracowniczych i sekretariatem:.
Do zadari giéwnego ksiegowego nalezy w szczegélnoéci:
1) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informac]i ekenomiczne,
dostarczajgce] danych niezbednych do planowania dziatalnoéci oraz
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podejmowania  prawidtowych  decyzji, jak réwniez do  naleiytej
kontroli | cceny wykonania zadar,
2) koordynuje prace przy tworzeniu planu finansowego oraz nadzoruje jego realizacie,
3) zapewnienia prawidicwosci, terminowosci | zgodnosci sprawozdan skiadanych na
zewngtrz Zakiadu w zakresie finansowo-kadrowym,
4) kierowanie rachunkowoscig Zakladu polegajace zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu obiegu i kontroli dokumentéw
w sposdb zapewniajgcy wiadciwy przebieg operacji gospodarczych, sprawne
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej oraz prawidiowe prowadzenie
rachunkowosci jednostki,
b) organizowaniu | doskonaleniu ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej
Zakladu z zastosowaniem racjonalne] techniki przetwarzania danych,
c) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacii
wynikowej | sprawozdaweczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:
- terminowe i rzetelne przekazywanie informacji o dziatalnosci Zakiadu,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych Zakiadu,
- prawidtowe | terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe egzekwowanie
prawomocnie zasgdzonych naleznosci,
- sprawng konirole realizacji zadan wyznaczenych dla Zakladu,
d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,
e) nadzorowanie catokszialtu z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez inne
komdrki organizacyjne Zakladu,
5) opracowywanie analiz gospodarki finansowej oraz wnioskow wynikajacych
Z tych analiz,
B} dokonywanie w ramach kontroli gospodarcze] czynnoSci zwigzanych ze
sprawowaniem kontroli wawnetrzne] w szczegolnosci:
a) wstepne| kontroli operacji gospodarczych wigzacych sig z:
- wydawaniem Srodkdw pienieznych,
- obrotami pisnigznymi na rachunkach bankowych,
- przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytworzeniem Srodkéw trwalych
oraz innymi operacjami okreslonymi w przepisach szczegblowych,
b} nastgpnej kontroli operacii gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,
c) wstepnej, biezgce] i nastepnej kontroli funkcjonalne], sprawowanej w zwigzku
z kierowaniem pracami ksiegowosci finansowej | materialowsj,
d} kontroli stanu i obrotu gotowkowego w Zakladzie,
7) kierowanie gospodarka finansowg Zakladu,
8) kierowanie pracg podleglych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie,
9) kierowanie i koordynowanie wspolnie z kierownikiem Dzialu Administragi
Budynkow Mieszkalnych dziatalnoscig windykacying,
9) nadzorowanie prawidiowoéci oraz rzetelnoSci przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji rzeczowych skladnikdw majgtkowych,
10) prowadzenie biezgeych rozliczer z Urzgdem Skarbowym i inmymi instytucjami
z tytutu opodatkowania i innych naleznych oplat i rozliczen,
11} prowadzenie rozliczeri | sporzadzanie sprawozdan i informaciji na potrzeby Zakladu
i Gminy,
12} koordynuje pracg Stanowiska ds. Pracowniczych oraz sekretariatu,
13) opracowanie podleglym pracownikom zakresdw czynnosci,

lll. Dzial Fi wo-Kad
1. Daziat Finansowo-Kadrowy podlega bezposrednio giéwnemu ksiegowemu.
2. Dziat Finansowo-Kadrowy realizuje nastepujgce zadania podstawowe,
a w szczegolnosci:
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w zal ie finansowo-ksi m:

1) prowadzi ksiggowosé materialows Zakladu zgodnie z planem kont w ukladzie

syntetycznym i analitycznym,

2) obejmuje zapisami ksiegowymi wszystkie operacje dokonywane przez Zakiad,

3) sporzadza w okresach miesigcznych zestawienie obrotéw | sald urzadzen
analitycznych araz dekonuje uzgodnien tych zestawieri z kontami syntetycznymi,

4) sporzadza zbiorcze zestawienie spisow z natury rzeczowych skladnikow
majatkowych i réznic inwentaryzacyjnych,

5) ustala i uzgadnia rachunki pienigzne oraz rozliczenia Zaktadu,

6) sporzadza obowigzujgce sprawozdania finansowe | statystyczne z zakresu
prowadzonych spraw,

7) kontroluje pod wzgledem formainym | rachunkowym caloéé dokumentdw
ksiegowych,

8) prowadzi calokszialt zagadnien zwigzanych z operacjami bankowymi, kredytowymi,
regulacia zobowigzan wobec bankéw i dostawcow,

9) prowadzi obstuge kasowg Zakladu zgodnie z obowigzujgecymi przepisami,

10) prowadzi ewidencig wplywow wszelkich dowoddw ksiegowych zewnetrznych
zwigzanych z dostawami, robotami i uslugami oraz dorecza te dowody
kierownikom komérek organizacyjnych zakiadu, celem sprawdzenia pod wzgledem
formaino-rachunkewym | merytorycznym oraz zakwalifikowania ich pod wzgledem
migjsca powstania kosztow,

11) egzekwuje naleznosci na rzecz Zakiadu oraz wspdlpracuje z innymi instytucjami
zewngtrznymi oraz z Administracjg Budynkow Mieszkalnych w tym zakresie,

12) gromadzi i przechowuje do czasu przekazania do archiwum Zakladu catosé
dowoddw rachunkowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

akresi gi kadrowo-pla
1) w zakresie spraw osobowych,

- prognozuje, planuje i bilansuje potrzeby kadrowe Zakladu, organizuje rekrutacie,
wspdluczestniczy w doborze i rozmieszczeniu kadr,

- sprawuje staly nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzgdku

i dyscypliny pracy, kontroluje wykorzystanie czasu pracy,

- prowadzi ewidencje czasu pracy,

- opracowuje plan urlopdw dla pracownikow,

- prowadzi sprawy ubezpieczenia spolecznego pracownikow i czlonkdw ich rodzin,

- prowadzi i zabezpiecza akta osobowe pracownikow oraz zatatwia sprawy

przyjmowania, zwalniania, przeszeregowania i awansowania pracownikow,

- prowadzi ewidencje udzielonych 2zwolnien od pracy oraz okresow

usprawiediiwionej | hieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
2) w zakresie ksztatcenia, doksztalcania | doskonalenia kwalifikacji pracownikéw:

- inicjuje prace i prowadzi prace nad optymalnym wykorzystaniem kwalifikacji

pracownikéw oraz organizuje szkolenia,

- wspolpracuje z sadami, kolegiami ds. wykroczer | poszczegdinymi komérkami
organizacyjnymi w sprawie zatrudnienia osob skazanych prawomocnymi
wyrokami sgdowymi w celu odpracowania zasadzonej kary na cele publiczne,

3) w zakresie plac:

- sporzgdza listy plac pracownikdw oraz wyptat z bezosobowego funduszu piac,

- oblicza pracownikom naleznosci za nadgodziny,

- prowadzi kartoteki osobowe wynagrodzen pracownikéw,

- prowadzi rozliczenia z ZUS oraz innymi organami,

- opracowuje propozycje do planu rzeczowo-finansowego w zakresie zatrudnienia,

- nalicza miesigczny fundusz premiowy,

- prowadzi analize funduszu plac i nagrod,

4) w zakresie spraw socjalno-bytowych:
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- organizuje rézne formy wypoczyniku dia pracownikow i ieh rodzin,
- arganizuje opieke nad emerytami i rencistami,
- plan rzeczowo-finansowy ZFSS,
- opracowuje projekt regulacji prawnych w zakresie gospodarowania ZF8S,
5) w zakresie organizacji:
- uczesiniczy w redagowaniu regulamintw, zarzgdzen), instrukcji i wytycznych
dyrekiora Zakladu oraz prowadzi ewidencje tych dokumentaw,
- zapewnia obstuge organizowanych narad i zebran,
- zapewnia wiasciwa obstuge korespondencii, telefoniczng | sekretarska,
6) w zakresie gospodarczym:
- administruje budynkami badacymi wiasnodcig Zakladu | zatatwia sprawy zwigzane
z utrzymaniem tych budynkaw,
- utrzymuje porzadek | czystosc w pomieszczeniach biurowych i socialnych,
- prowadzi sprawy gospodarcze, dokonuje zakupow mateniatow biurowych
i sprzetu biurowego,
- zaopatruje komorki organizacyjne w materiaty biurowe,
- prowadzi ewidencje drukow scistego zarachowania oraz magazyn materiatow
biurowych,
- prowadzi sekretanat,
- organizuje | nadzoruje prace osoby utrzymujace] czystosé,
- prowadzi zgodnie z instrukcjg archiwum zakiadowe,
7) w zakresie obronnym, obrony cywilnej oraz ochrony i zabezpieczenia Zakladu:
- prowadzi sprawy obrony cywilne] zgodnie z przepisami szczegdinymi
i zakresem obowigzkdw zwigzanych z cbronnoscig na terenie Zakladu,
- &cisle wspdlpracuje z podmiotem monitorujgcym i adpowiedziainym za wiasciwe
funkejonowanie systemu zabezpieczenia,
- nadzoruje prawidiowosc dziatania systemu monitorujgco-zabezpieczeniowego,
B) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) kontroluje warunki pracy oraz przestrzegania przez pracownikow przepisow bhp
poprzez:
- §cisia wspdlpraca z inspektorem BHP | PPOZ,
- organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badar lekarskich,
- organizowanie badan | pomiardw czynnikdw szkodliwych dia zdrowia,
- proponuje metod poprawy warunkow bhp na stanowiskach pracy,
- prowadzenie szkolenia wstepnego nowo przyjmowanych pracownikow
w zakresie regulamindw, przepisow, zasad bezpieczerstwa i higieny pracy,
- udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdw przy pracy, prowadzenie
wymaganej dokumentacii,
- kontrole wiasciwego zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng i sprzet
ochrony osobistej oraz jej ewidencji w peszczegdinych dzialach,
- organizowanie szkolenia okresowego pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.,
- opiniowanie instrukcji bhp dia poszezegdinych stanowisk pracy,
- wystepowanie do kierownikow komorek organizacyjnych z wnioskami o
usuniecie stwierdzonych uchybien w zakresie nalezacym do kompetencji tych
kierownikéw lub o wstrzymanie pracy na stanowiskach pracy oraz informowanie
dyrektora o realizacji tych wnioskow,
b) dokonuje okresowych analiz stanu bhp ze szczegdlnym uwzglednieniem
warunkow pracy oraz sporzadza sprawozdawczosé z tego zakresu,
c) opracowuje i przedklada dyrektorowi informacije o stanie bhp oraz o Zrodtach
zagrozen zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usunigcia,
d) wspéidziata ze stuzbg zdrowia w zakresie oceny stanu zdrowotnoéci zalogi oraz
prowadzenie dziatalnoéci profilaktyczne], w szczegblnosci przy organizowaniu
badar pomiardw czynnikéw szkodliwych dia zdrowia pracownikow,
S) w zakresie ochrony przeciwpozarowsy:
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- analizuje stanu zabezpieczenia przeciwpoZarowego w Zakladzie oraz
przedstawia cdpowiednie opinie | wnioski dyrektorowi,

- czuwa nad przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych przez pracownikiow,

- bierze udzial w konirolach przeciwpozarowych prowadzonych na terenie Zakiadu,

- odpowiada za konserwacje sprzetu przeciwpozarowego Zakladu,

- organizuje szkolenia bhp i p.poz_,

- wspolpracuje z wladciwym organem ochrony przeciwpozarowe] w zakresie
usprawnienia stanu ochrony przeciwpozarowej Zakiadu.

IV, Administracja Budynkéw Mieszkalnych
1. Dziatern kieruje kierownik Administracji Budynkéw Mieszkainych, kidry podlega
bezposrednio dyrektorowi Zakiadu.
2. Kierownik kieruje caloscig spraw wynikajgcych z zakresu gospodarki mieszkaniowej
| gospodarki budynkami komunalnymi przy pomocy podieghych pracownikow.
3. Do obowigzkdw i odpowiedzialnoscl kierownika nalezy:
- kierowanie caloScig spraw zwigzanych z eksploatacig, remontami biezacymi
i gruntownymi budynkéw komunalnych oraz przygotowaniem dokumentaci
technicznej, zleceniami robdt remontowo- budowlanych, dokonywaniem przetargow
i catoksztaltem spraw zwigzanych z nalezytym utrzymaniem substancji mieszkainej
i wtasciwg obsluga lokatorow mieszkari komunalnych,
- koordynowanie, nadzdr | kontrola w zakresie gospodarki mieszkaniowsj,
uczesiniczenie w opracowywaniu plandw techniczno-ekonomicznych | rzeczowo-
finansowych oraz czuwanie nad prawidiows ich realizacja do wysokosci ustalonych
Srodkéw finansowych w zatwierdzonym planie,
- organizowanie i koordynowanie wszeikich dziatarn majacych na celu odzyskiwanie
naleznosci Zakiadu z tytutu najmu lokali uzytkowych | mieszkalnych,
- koordynowanie | nadzor nad dziataniami zwigzanymi z eksmisja najemcow, zamiana
lokali i przygotowaniem tych lokali do =zamieszkania /przy wspdlpracy
z Urzedem Gminy/,
- nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepiséw bhp i p.poz.,
- opracowywanie danych do planowania potrzeb finansowych na realizacie remontdw,
- opracowywanie i aktualizowanie planéw remontow budynkow mieszkalnych,
- organizowanie okresowych przegladow budynkéw mieszkalnych,
- nadzorowanie wykonywanych remontéw i udzial w odbiorze robdt,
- przekazywanie placow i obiekiow remontowych wykonawcom,
- §cisia wspdipraca z inspektorami nadzoru budowlanege,
- egzekwowanie od wykonawcow remontéw usuwanie wad i usterek budowlanych
ujawnionych przy odbicrach oraz w okresach gwarancyjnych,
- prowadzenie calosci korespondencji dotyczacej wykonawstwa wiasnego i obcego,

- prowadzenie sprawozdawczosSci statystyczne] z zakresu inwestycji i innych
prowadzonych spraw,
- prowadzenie ksiag budowlanych | dokumentacji budynkow mieszkalnych i obiektow.
w zakresie gospodarki mieszkaniowej
4. prowadzi catokszialt zagadnieh zwigzanych 2z bieZzacg eksploatacig
i administrowaniem zasobami mieszkaniowymi.

Zadania swoje wykonuje w szczegbinosci poprzez:

1) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w poszczegdinych budynkach oraz
pomieszezeniach wspéinego uzytku mieszkancow,

2) zawieranie umow z najemcami lokali, garazy i terendw przydomowych

3) organizowanie | wspOluczestnictwo w okresowych przeglgdach budynkow

mieszkalnych oraz egzekwowanie od najemcow nalezytej konserwagji lokali,

4) prowadzenie wykazow 0sob zameldowanych craz biezges ich aktualizacie (w

uzgodnieniu z Urzedem Miasta),
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5) prowadzenie szczegbiowe| ewidencji zasobow lokalowych wraz z kartotekami
szkicowymi lokali, wymiaru czynszu, windykacje naleznosci od najemcow lokali,
sporzgdzanie ponagleri, pobieranie ustawowych odseiek za zwioke w wymiarze
czynszu i opiat dzierzawnych, sporzadzanie wnioskow o egzekucie przeciw osobom

uchylajgcym sie od zaplaty czynszu,

6) wystepowanie z wnioskami o umorzenia naleznosci niedciggainych, w Swietle
obowigzujgcych przepisow,

7) ustalenie sposobow | zasad korzystania przez mieszkancow z urzadzen
przeznaczonych do wspolnego uzytkowania jak: pralnie, suszamie bielizny itp.,

8) udzial w odbiorze robdt remontowych przy wspdludziale zarzadu wspéinot

mieszkaniowych,

10) utrzymywanie w nalezylym stanie numeracji pomieszczen, spisow lokatoréw,
regulaminu porzadku domowego itp.,

11) przyjmowanie zlecen — umow i kontrola ustug kominiarskich,

12) prowadzenie dezynfekcji, dezynsekeji, deratyzacji,

13) asystowanle przy czynnodciach urzedowych wiadz | organtw dokenywanych
w administrowanych budynkach i terenach w zakresie rewizji, eksmisji,
agzekuc)i sgdowych, administracyjnych,

14) prowadzenie karlotek zuzycia wody i ich rozliczen,

15) kentrolowanie i rozliczanie zuzycia energii elekirycznei,

16) kontrolowanie stanu urzadzeri czerpalnych, energetycznych i innych w celu

zapewnienia oszczednego gospedarowania woda, energig, elekirycznoscig itp.,

17) zabezpieczenie sprawnego dzialania instalacji i urzgdzerdn domowych

przeznaczonych do wspdinego uzyiku mieszkancow oraz sprzetu zabawowego
znajdujgcego sie na terenie dziatania administragji,

18) organizowanie  przegladdw  technicznych  budynkéw  komunalnych

i mieszkaniowych,
19) organizowanie likwidacji awarii i pilnych spraw w budynkach komunalnych
i mieszkaniowych,
20) zlecanie wykonawcom remontow biezacych i planowanych oraz ich nadzor
i rozliczenie, z zachowaniem nalezytej starannosci przy wyborze wykonawcow,

21) egzekwowanie od wykonawciw robdt usuwania wad i usterek,

22) wspolpraca z odpowiednimi dzialami Urzedu Gminy w zakresie

goespodarki budynkami mieszkalnymi i lokalami,

23) kontrolowanie prawidtowoéci zuzycia materialdw i rozliczanie kart pracy,

24) sporzadzanie dokumentacji placowe] dla pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach robotniczych,

25) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

26) zabezpieczanie wiasciwych warunkow pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,

warunkow socjalno-bytowych, oraz ochroneg p poz.,

27) odpowiadanie 2za wilatciwe wykorzystywanie Srodkdw fransportowych

przydzielonych do dyspozycii,

28) prowadzenie rozliczen wspdlnot mieszkaniowych w stosunku, do ktérych Zaklad
sprawuje zarzad | administrowanie,

29) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zarzadzaniem we wspadlnotach

mieszkaniowych, a w szczegdinosci:

- prowadzenie | akiualizowanie na biezgco rejestru lokali wlasnosciowych,

- analizowanie zalegtosci w oplatach zaliczek i $wiadczen od wiasdcicieli lokali,

- organizowanie okresowych oraz doraznych zebran wspdlnoty mieszkaniowej,

- wykonywanie uchwat wiascicieli,

- przygotowywanie oraz uczestniczenie w corocznych zebraniach wihascicieli
(protokolowanie zebran, przygotowywanie stosownych uchwat, powiadamianie
o nich wiascicieli),

- prowadzenie analizy kosztdw dotyczgeych nieruchomoéci wspdlnych,
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- rozliczanie kosztéw remontowych przypadajgcych na poszczegoinych wiascicieli,
- zawieranie umaw | wystawianie fakiur za dzierzawe czesci wspolnych,
5. Kierownik Administracii Budynkow Mieszkalnych wykenuje inne polecenia dyrektora
Zakladu majace zwigzek z dzialaino$cig gospodarki budynkami komunainymi
i mieszkaniowymi.

V. Dziat K nalnych
1.Dziat Ustug Kemunalnych kierowany jest przez kierownika, ktory realizuje swoje
zadania przy pomocy zastepcy.
Kierownik podiega bezposrednio dyrektorowi Zakiadu.
2_Do podstawowych zadar Dzialu w szczegdinosci nalezy:
1) w zakresie drogownictwa miejskiego:

- W porozumieniu z wiasciwym wydziatem Urzedu Miasta opracowywanie rocznego
planu dziatalnosci w zakresie eksploatacji drég komunalnych,

- W oparciu o zlecenia prowadzenie prac remontowych, modernizacyjnych,
konserwacyjnych ulic, chodnikdw i placow,

- uczestnictwo na prawach oferenta przy wykonywaniu prac remontowych,
konserwacyjnych zlecanych przez Gming,

- organizowanie wykonawstwa zadan o charakterze wiasnym oraz zabezpieczenie
dokumentacyjne, techniczne oraz nadzér nad robotami wiasnymi i zieconymi,

- konserwacia i wymiana oznakowania poziomego | pionowego ulic i drog
komunalmnych,

- prowadzenie akcji zimowe] w zakresie wiasciwego utrzymania ciggbw i szlakow
komunikacyjnych,

2) w zakresie oczyszczania miasta:

- utrzymanie w czystosci ulic, chodnikow, placow i terendw zielonych,

- oczyszczanie oraz okresowa dezynfekcja koszy ulicznych, wymiana koszy
zniszezonych oraz instalowanie nowych,

- wywoz nieczystosci statych i ptynnych zgodnie z zawartymi umowami,

- wywobz nieczystosci stalych i plynnych na doraZne zlecenia,

- dokonywanie zbiorki | wywozu odpadéw z selektywnej zbibrki,

- rekultywowanie terendw po skiadowiskach, wysypiskach i wylewiskach,

3) w zakresie zieleni miejskiej:

- opracowywanie zamierzen oraz realizacja zadar w zakresie budowy, konserwacji
terentw zieleni miejskiej, parkow, zieleni osiedlowej i przyuliczne] | innych terendw
oddanych w zarzad w ramach planu rzeczowo-finansowego,

- wykonywanie ustug na zlecenie w zakresie utrzymania i konserwacji zieleni na
terenie gminy dia innych administratorow terendw, ulic, plactw, osiedli itp.,

- przygotowywanie dekumentacji technicznej | koszlorysowej dia realizacji zadan,

- realizowanie zadan w zakresie konserwac)i urzadzen znajdujgcych sie na
terenach zielonych,

- utrzymywanie | konserwacja cmentarza komunalnego i grobownictwa wojennego,

4) w zakresie ustug pogrzebowo-cmentamych;

- Swiadczenie ustug pogrzebowych oraz zatatwianie innych spraw zwigzanych
Z pogrzebem,

- pobieranie optat za wykupienie miejsca ziemnego, miejsca pod grobowiec, umne
oraz za zachowanie grobu istniejgcego,

- prowadzenie ewidencji osob pochowanych na cmentarzu komunalnym,

- wiasciwe zagospodarowanie | eksploatacja pol grzebalnych,

- wyznaczanie miejsc pod pochowki,

- prowadzenie domu przedpogrzebowego na cmentarzu komunalnym,

- utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkow i budowli,

- nalezyte utrzymanie czystosci | porzgdku na terenie cmentarza,
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- realizacja innych zadan, wykonywanie czynno$ci oraz $wiadczenie usiug

zwigzanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem cmentarza komunalnego,
5) w zakresie transportu;

- prowadzenie gospodarki maszynami, urzgdzeniami, sprzetem mechanicznym
i taborem samochodowym,

- opracowywanie planu remontéw $rodkéw transportowych,

- kompletowanie dokumentacyi Srodkéw transportowych,

- organizowanie i nadzerowanie prac warsztatu samochodowego,

- rozliczanie kosztéw robot remontowo-konserwacyjnych,

- dokonywanie analiz, przyczyn powstania awarii sprzetu transportoweqo,

- organizowanie, administrowanie i nadzorowanie taboru samochodowego,

- przyjmowanie zleceri na przewozy taborem samochodowym i sprzetem
transportowym,

- planowanie zaopatrzenia w materialy pedne, ogumienie i czesci zamienne do
samochoddw i maszyn,

- prowadzenie ewidencii | rozliczenia z paliw, oleju i smardw,

- obliczanie kosztdw ustug transportowych,

- nadzorowanie pracy kierowcodw i pracownikow przetadunkowych oraz zlecanie im
wykonania konkretnych prac,

- czuwanie nad utrzymaniem taboru samochodowego w stanie petnej sprawnosci
techniczne] oraz decydowanie o dopuszczeniu srodkéw transportowych do ruchu
i planowanie remontdw srodkéw transportowych,

- prowadzenie dorazne] kontroli stanéw licznikéw pojazdow samochodowych
i zuzycia paliwa,

6) w zakresie prac remontowo-budowlanych:
- na podstawie przyjetych zlecen wykonuje ushugi remontowo-budowlane,
- organizacja | wykonawstwo robét remontowo-budowlanych zgodnie
z dokumentaciy projektows i sztukg budowlang oraz podejmowanie
niezbgdnych dziatan zwigzanych z dokumentacig techniczno-kosztorysowa,

- wspoldziatanie z Administracis Budynkdw Mieszkalnych w zakresie
remontow budynkow, mieszkar komunalnych, ezesei wspéinyeh we wspbinotach
mieszkaniowych oraz pomieszczeri gospodarczych i lokali uzytkowych,

- utrzymanie w nalezytym stanie obiektow i urzadzen Zakladu,
7) w zakresie spraw administracyjno- organizacyjnych;

- inicjowanie postepu organizacyjno-technicznego oraz racjonalizacie w zakresie

gospodarki maszynami, sprzetem, Srodkami transportowymi,

- opracowywanie kalkulacji i kosztorysow planowanych do wykonania prac,

- sporzgdzanie faktur i kosztorysdw powykonawczych za wykonane roboty,

- dokenuje kontroli jakosci robdt | wydajnosci pracy pracownikow dzialu,

- sporzgdzanie dokumentacji placowej | premiowej dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych,

- sporzgdzanie obowigzujgee] sprawozdawczost z zakresu prowadzonych spraw,

- administrowanie zapleczem techniczno-produkeyjnym dzialu,

- zabezpieczanie wtasciwych warunkow pracy, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ochrong p.poz.,

- kontrola rozliczen zuzycia materigtow,

- odpowiadanie za wiasciwe wykorzystywanie Srodkéw transportowych i innych
maszyn i urzadzen,

- realizacja innych zadan zieconych przez przelozonych.
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zalgcrnik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
ZGKIM w Krosnie Cdrzariskim z dnia 24.10.2013r.

Kodeks i Pra i KiM w Krognie Odrzarnskim

Kodeks stanowi zbidr zasad i norm etycznych, ktorymi winien kierowacd sie,
wykonujac swoje  cbowiazki, pracownik Zakiadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe] w Krosnie Odrzarskim

1. Niniejszy kodeks cbowigzuje wszystkich pracownikéw, zleceniobiorcw, stazystow
i praktykantéw Zaktadu

2. Pracownik w swojej pracy kieruje sie dobrem Zakladu. Swoim dziataniem
umacma range i prestiz Zakladu. Prace wykonuje 2z poszanowaniem godnosci
innych i poczuciem godnosci wiasnei,

3. Bezposredni przelozeni pracownikéw swoim zachowaniem demonstrujg
i wyznaczajg standardy etycznego zachowania. Z szacunkiem odnosza sie do
podwiadnych, Sprawy konfliktowe rozwigzujg w sposcb taktowny unikajgc emocii.

4. Pracownik wykonuje swoje zadania sumiennie, wedlug najlepszej wiedzy oraz
zgodnie z:
- przepisami prawa,
- Regulaminem Pracy | Regulaminem Organizacyjnym Zaktadu,

5. Pracownik wypelnia wszystkie swoje obowigzki w sposdb profesjonalny, rzetelny
I bezstronny, a w szczegolnosei:
- £Zas pracy przeznacza tylko na sprawy zawodowe,
- powierzone sprawy realizuje wnikliwie, rozwaznie i terminowo,
- w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest obiektywny
i bezinteresowny,

- jest kreatywny w podejmowaniu zadan, a powierzone obowigzki realizuje

aktywnie,

- jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich bledéw i do ich naprawiania,

- przestrzega zasady rownego traktowania klientow. Pojedyncze osoby znajdujace

sie w tej samej sytuacji traktuje w poréwnywalny sposob. W przypadku réznic
w fraktowaniu pracownik zapewnia, aby nierowne traktowanie bylo
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami dane] sprawy,

- nie wykorzystuje zdobytych informacji do celdw prywatnych,

- jest lojainy wobec zwierzchnika, gotéw do wykonywania sluzbowych polecert
W sposéb gwarantujgcy poszanowanie prawa i ograniczajgcy mozliwosc
popetnienia pomylek,
dba o dobre stosunki miedzyludzkie, aktywnie uczestniczy w ksztaltowaniu
i tworzeniu wiasciwej atmosfery w pracy oraz zapobieganiu konflikiom,

- pamigta, ze swoim wygladem i zachowaniem wspoltworzy wizerunek pracownika

Zakiadu,

- nie wykerzystuje mienia Zakladu do celow prywatnych,

- informuje bezposredniego przelozonego o nieetycznych zachowaniach innych
pracownikow,

- reaguje na ‘wszelkie niestandardowe zachowania innych, szczegdinie
podejrzewajgc dokonanie naduzycia—zgtasza to  niezwlocznie swoim
przelozonym,
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- nie podejmuje dziatan, ktdére moga narazié Zaklad na utrate reputacji,

6. Pracownik dba o rozwoj wiasnych kompetencji, doskonalenie swojej wiedzy
zawodowej oraz podnoszenie skutecznosci | jakosci pracy, a w szczegoinosci:

- rozwija wiedze zawodowsg, potrzebna do jak najlepszego wykonania pracy,

- zawsze jest gotowy do merytorycznego i prawnego uzasadniania wilasnych
decyziji | sposobu postepowania,

- korzysta z wiedzy prakiyeznej | doswiadczenia przelozonych
oraz wspolpracownikow,

- zglasza zapotrzebowanie na szkolenia bezposrednim przeiozonym.

7. Pracownik doklada wszelkich starar, aby jego postepowanie bylo jawne,
zrozumiale 1 welne od podejrzern o jakakolwiek forme interesownosci
czy korupcji, a zwlaszcza:

- stwarza | podtrzymuje klimat, jawnosci postepowania oraz wzajemnego szacunku,

- nie dopuszcza do sytuacjl, w kiorych sprawy prywatne kolidujg z wykonywanymi
obowigzkami, powedujgc podejrzenie o stronniczosé lub interesownose,

- nie ulega naciskom | nie przyjmuje zadnych zobowigzen wynikajacych
z pokrewierstwa, znajomosci.

8. Pracownik w wykonywaniu zadar i obowigzkéw jest neutralny politycznie,
a w szczegolnosci:

- rzetelnie realizuje swoje zadania i obowigzki bez wzgledu na wiasne przekenania
polityczne,

- nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych swoich pogladow i sympatii politycznych,

- nie angazuje sie w dzialania, kidre moglyby stuzyé ugrupowaniom politycznym
oraz dystansuje sie od wszelkich wplywdw | naciskow polityeznych, kiére moga
prowadzi¢ do dzialan stronniczych,

- zapewnia jasnosc i przejrzystosé wiasnych relacji z osobami pelnigcymi funkcie
polityczne,

- eliminuje jakiekolwiek wplywy na rekrutacje i mozliwosé awansu zawodowego.

9. Pracownik zawsze dziala zgodnie z cbowigzujacymi przepisami i ustalonymi
standardami etycznymi, a swoim zachowaniem daje pozytywny przykiad
kolezankom i kolegom:.
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