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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Poli-
cach, zwany dalej Regulaminem, jest podstawowym dokumentem okreslajagcym organi-
zacje wewnetrzng Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Policach.

2. Regulamin ustala gléwne zasady organizacji i zarzadzania, ramowe zakresy dziatania
jednostek organizacyjnych i komodrek organizacyjnych oraz ramowe zakresy obowiagz-
kéw pracownikow.

3. Regulamin podlega uzgodnieniu z Burmistrzem Polic i zatwierdzeniu przez Dyrektora
Zaktadu.

§ 2.

1. Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Policach jest jednostka dziatajaca
w formie samorzadowego zakladu budzetowego Gminy, zwanego dalej Zaktadem.

2. Podstawe prawng dziatania Zakladu stanowi uchwata Nr XXV/180/92 Rady Gminy
1 Miasta w Policach z dnia 17.03.1992 r. w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego,
z p6zniejSzymi zmianami.

3. Zaktad podporzadkowany jest Burmistrzowi Polic, ktéry poprzez podlegte mu wydziaty
Urzedu Miejskiego sprawuje nadzor 1 kontrole nad jego dziatalnoscia.

4. Zaktad realizuje konstytucyjna i ustawowa ochrong przetwarzanych danych osobowych
w zbiorach danych, w zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa.

5. Terenem dziatania Zaktadu jest obszar Gminy Police.

6. Zaklad ma swoja siedzibg przy ulicy Bankowej 18, przy czym czg$¢ infrastruktury
1 dzialalnosci Zaktadu znajduje si¢ w budynkach przy ulicy Tanowskiej 8, tj. zaplecze
techniczne grupy remontowej, magazyny oraz Dziatu Obstugi Urzadzen Komunalnych.

7. Podstawowym przedmiotem dziatalnos$ci Zaktadu jest:

1) gospodarka komunalna, w szczegdlnosci:

a) $wiadczenie ustug w zakresie cmentarnictwa i pogrzebownictwa,
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b) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym i sanitarno-estetycznym cmenta-
rzy komunalnych, Lapidarium Polickiego, terenu przyleglego do pomnikéw:
w Trzeszczynie oraz przy ,,Osiedlu Rzemie$§lniczym” w Policach — MSciecinie,

€) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z podstawowg dziatalno$cig, a zle-
conych przez Gming Police.

2) gospodarka mieszkaniowa dotyczaca realizacji zadan w zakresie obstugi eksploata-
cyjnej, technicznej 1 administracyjnej budynkéw znajdujacych si¢ w zarzadzie Za-
ktadu, w szczegolnosci:

a) eksploatacja i nadzor nad stanem technicznym budynkow,

b) organizacja i wykonawstwo robot konserwacyjno-remontowych oraz ustug loka-
torskich,

C) przygotowanie i realizacja robot inwestycyjnych w administrowanych nieru-
chomosciach,

d) utrzymanie czystosci i porzagdku w budynkach, ich otoczenia oraz kontrola pra-

widltowosci uzytkowania administrowanych zasobow.

§ 3.

1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne i sa-
modzielne stanowiska umiejscowione w bezposredniej podlegtosci organizacyjnej
Dyrektora Zaktadu; Zastepcy Dyrektora Zaktadu, Gloéwnego Ksiggowego.

2) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat wystepujacy w strukturze
organizacyjnej Zaktadu.

3) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko umiejsco-
wione W bezposredniej podleglosci organizacyjnej Dyrektora Zaktadu, Zastepcy
Dyrektora Zaktadu, Gtoéwnego Ksiegowego z wytaczeniem Kierownikéw komorek
organizacyjnych.

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej tj. pra-
cownika zatrudnionego na stanowisku Dyrektora Zaktadu, Zastepcy Dyrektora Za-
ktadu, Gléwnego Ksiggowego oraz kierownika komorki organizacyjnej tj. pracow-
nika zatrudnionego na stanowisku Kierownika Dziatu, Zastepcy Kierownika Dziatu,

Zastepcy Gtownego Ksiegowego.
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5)

6)

7)

Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika bedacego Kie-
rownikiem sprawujacym bezposredni nadzér nad pracownikiem, zgodnie ze sche-
matem organizacyjnym Zaktadu.

Przelozonym wyzszego szczebla — nalezy przez to rozumie¢ pracownika bedacego
Kierownikiem sprawujacym posredni nadzor nad pracownikiem, zgodnie ze sche-
matem organizacyjnym Zaktadu.

Kierowniku zespotu zadaniowego — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zaktadu

powotanego przez Dyrektora Zaktadu do kierowania zespotem zadaniowym.

Rozdzial 11
ZASADY ZARZADZANIA ZAKLADEM

Dzial Il Ogolne zasady zarzadzania Zakladem

§ 4.

1. System zarzadzania Zakladem oparty jest na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa

w mysl, ktorej na czele kazdej jednostki organizacyjnej i kazdej komorki organizacyj-

nej stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozo-

nemu, od ktoérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed nim odpowiada za catoksztatt

wykonywanych zadan.

2. Dyrektor Zaktadu zarzadza Zaktadem oraz sprawuje nadzor ogolny nad dziatalnoscia

Zaktadu i wykonuje swoje funkcje przy pomocy kierownikéw oraz pracownikow za-

trudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Do kompetencji Dyrektora Zaktadu nalezy:

1)
2)
3)

4)

ogolny nadzor 1 koordynacja dziatalno$ci Zaktadu,

troska o wlasciwy wizerunek Zaktadu,

pelnienie obowigzkéw pracodawcy Zaktadu w rozumieniu przepisow Kodeksu Pra-
cy,

nadzor nad jednostkami organizacyjnymi i komoérkami organizacyjnymi i samo-

dzielnymi stanowiskami podlegajacymi bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

4. Kierownik kazdego szczebla posiada okreslony zakres kompetencji, w ramach ktérych

podejmuje decyzje i wydaje polecenia bezposrednio podlegtym pracownikom.
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Pracownik, ktory otrzymuje polecenia od przetozonego wyzszego szczebla, kierownika
zespolu zadaniowego, do ktorego zostal powolany, powinien polecenie wykona¢, za-
wiadamiajac o tym swojego bezposredniego przetozonego.

Wszyscy kierownicy i1 pozostali pracownicy, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko,
zobowigzani sg do $cistej wspotpracy stuzacej realizacji celow i zadan Zaktadu.
Pracownicy jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych Zaktadu sg zobo-
wigzani do udzielania sobie wzajemnie informacji, opinii 1 konsultacji, niezbednych do
optymalnego zatatwienia sprawy.

W przypadkach niecierpiacych zwloki, gdy zachowanie drogi stuzbowej moze narazi¢
Zaklad lub osob¢ na szkode, pracownik zobowigzany jest przedsiewzigé kroki nie-
zbedne do zatatwienia sprawy. O podjetej decyzji nalezy bezzwlocznie zawiadomicé

bezposredniego przetozonego.

Dzial I Sposob reprezentowania Zakladu

§ 5.

Podstawg zewngtrznych stosunkéw majatkowych Zaktadu z innymi jednostkami orga-
nizacyjnymi i osobami fizycznymi sg umowy cywilno-prawne.

Do dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie 1 w imieniu Zaktadu upowazniony
jest Dyrektor Zaktadu.

Do dokonywania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu Dyrektor
Zaktadu moze ustanowi¢ pelnomocnikéw sposrod pracownikéw Zaktadu.
Pelnomocnicy Zaktadu dziataja w granicach ich umocowania.

Udzielenie petnomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Dzial 11 Zastepstwo

§ 6.

1. Ciagtos¢ sprawowania funkcji kierowniczych w razie nieobecnos$ci jest zabezpie-

czona przez przekazywanie pelnego zakresu uprawnien wraz z odpowiedzialno$cia

wyznaczonemu kierownikowi lub pracownikowi.
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W czasie nieobecnosci Dyrektora Zaktadu zastgpuje go Zastepca Dyrektora Zakladu
lub osoba wskazana przez Dyrektora Zaktadu, w granicach udzielonego pelnomocnic-
twa.

W czasie nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora Zaktadu, nadzér ogoélny nad jednostka
organizacyjng Zastepca Dyrektora Zaktadu sprawuje Dyrektor Zaktadu.

Glownego Ksiegowego zastepuje Zastepca Gtoéwnego Ksiegowego.

Kierownika Dzialu zast¢puje Zastepca Kierownika Dziatu a w przypadku gdy
w komorce organizacyjnej nie ma takiego stanowiska inny pracownik tej komorki or-
ganizacyjnej.

Pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, z wylaczeniem
stanowisk robotniczych zastgpuje pracownik wyznaczony przez bezposredniego
przetozonego, ktéremu to stanowisko podlega lub zastepuje pracownik z innej jednost-
ki organizacyjnej / komorki organizacyjnej wyznaczony w wyniku porozumienia kie-
rownikow.

Zastepstwo o charakterze statym winno by¢ odzwierciedlone w zakresie czynnosci.

Dzial Il Przekazywanie stanowisk i kompetencji

§7.

Kazdorazowa zmiana personalna na stanowisku kKierowniczym wymaga sporzadze-
nia protokotu zdawczo - odbiorczego.

Protokot zdawczo - odbiorczy winien zawiera¢ migdzy innymi:

1) stan iloSciowy przekazywanych rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego;

2) okreslenie rodzaju i stanu przekazywanej dokumentacji,

3) okreslenie komputerowej bazy danych;

4) aktualny stan spraw do zatatwienia wraz z terminami.

Protokot podpisany przez przekazujacego, przyjmujacego i bezposredniego przetozo-
nego przyjmujacego nalezy przekaza¢ do Starszego Specjalisty ds. Kadr wraz z
o$wiadczeniem o odpowiedzialno$ci materialnej za przejety majatek, o ile takie prze-
kazanie nastapito.

Zasady i tryb przekazywania agend na stanowiskach kierowniczych w Zakladzie reguluja wia-
Sciwe przepisy wewnetrznie obowigzujace.
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Dzial 1| Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych

§ 8.

1. W Zaktadzie wydawane sg zarzadzenia regulujace zasadnicze zagadnienia dla Zaktadu
i maja one charakter norm wykonawczych o dziataniu ciggtym.

2. Prawo wydawania zarzadzen, powotywanie zespotow zadaniowych, komisji itp. przy-
stuguje Dyrektorowi Zaktadu a podczas jego nieobecnosci Zastepcy Dyrektora Zakta-
du.

3. Projekty zarzadzen do podpisu Dyrektora Zaktadu przygotowuja kKierownicy odpowie-
dzialni za dany zakres dziatania. Kierownicy odpowiadajg rowniez za zaopiniowanie
projektu zarzadzenia przez radce prawnego.

4. Zarzadzenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) date i tytutl;

2) podstawe prawng wydania,;

3) tres¢ merytoryczna;

4) okreslenie wykonawcy oraz nadzorujacego wykonanie;

5) okreslenie terminu wejscia w zycie i terminu obowigzywania.

5. W przypadku zmiany przepisow ustawowych i obowigzujacej praktyki oraz uwarun-
kowan wewnetrznych, aktualizacje¢ zarzadzen, przygotowuja jednostki organizacyjne
1 komorki organizacyjne merytorycznie odpowiedzialne za dany zakres dziatania.

6. Szczegdlowy zakres i tryb przygotowywania zarzadzen w Zaktadzie oraz ich rejestracje, ewidencig i
dystrybucje regulujg wiasciwe przepisy wewnetrznie obowigzujace.

Dzial |11 System kontroli wewnetrznej

§ 9.

1. W Zaktadzie obowigzuje system kontroli wewnetrznej polegajacy na:

1) samokontroli prawidtowosci wykonywania pracy wlasnej przez kazdego pracow-
nika zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci, obowigzujacymi zarzadzeniami
oraz poleceniami bezposredniego przetozonego jak 1 przetozonego wyzszego
szczebla,

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez kierownikoéw, a polegajacej na prowa-

dzeniu dziatan biezacych skierowanych na oceng¢ prawidlowosci realizowanych
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operacji w toku ich wykonywania i bezposrednio po ich wykonaniu w ramach
obowigzku nadzoru i kontroli,

3) kontroli instytucjonalnej, sprawowanej przez uprawnionych pracownikow, kto-
rych gtownym zadaniem jest wykonywanie w okre$lonym zakresie kontroli spe-
cjalistycznej, obejmujacej decyzje i dziatania realizowane zgodnie ze stosowany-
mi w Zakltadzie przepisami Zaktadowej polityki rachunkowosci.

Okresowy audyt bezpieczenstwa informacji, realizowany jest zgodnie z przepisami

wiasciwymi dla spraw ochrony informacji 1 przetwarzania danych osobowych.

Audyt prowadzony jest przez osoby uprawnione przez Dyrektora Zaktadu, w wymia-

rze kompleksowym lub obszarow merytorycznych [audyt nosnikow; wiedzy; archi-

wum itd.].

Zasady 1 sposob kontroli dokumentéw ksiggowych okresla Zaktadowa polityka ra-

chunkowosci.

Dzial |11 Zasieganie opinii prawnych

§ 10.

Jednostki organizacyjne i komorki organizacyjne maja obowigzek zasiggania opinii praw-

nej w zakresie wlasciwej interpretacji przepisow, w tym w szczegolnosci:

1.

2
3
4.
5

przed opracowaniem dokumentow dotyczacych sytuacji prawnej Zaktadu,
przed zawarciem kazdej umowy, ktdrej strong jest Zaktad,

przed skierowaniem sprawy do sadu lub innego organu orzekajacego,
przy opracowywaniu projektow zarzadzen,

w przypadku rozwigzywania umow o prace.

Dzial 11 Przygotowywanie pism, obieg korespondencji oraz archiwizacja

§ 11.

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor Zaktadu lub Zastgpca Dyrektora
Zaktadu, a w wyjatkowych wypadkach upowaznione przez nich osoby.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w Zaktadzie, ktorzy zalatwiaja
merytorycznie sprawe, zaopatruja kopie pisma w podpis wraz z pieczatka umieszczong

z lewej strony kopii pod tekstem. Dodatkowo swoéj podpis wraz z pieczatka obok pod-
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pisu pracownika sktada akceptujacy pismo kierownik komorki organizacyjnej i kie-
rownik jednostki organizacyjnej zgodnie z podlegtoécig organizacyjng. W przypadku
pism mogacych wywota¢ skutki prawne swoj podpis dodatkowo sktada Radca Prawny,
poswiadczajgcy tym samym zgodnos¢ tresci dokumentu pod wzgledem formalnym.

3. Informacji w sprawach z zakresu dzialalnosci Zaktadu jako catosci, udziela Dyrektor
Zaktadu lub z jego upowaznienia Zastepca Dyrektora Zaktadu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na stanowiskach sa-
modzielnych udzielajg informacji z zakresu spraw przydzielonych im do zatatwienia.

5. Zasady udostgpniania danych z zasobow Zaktadu, reguluje dokumentacja Polityki Bez-
pieczenstw Informacji Zaktadu, zgodnie z whasciwymi przepisami powszechnie obo-
wiazujacymi w zakresie ochrony danych osobowych.

6. Szczegoélowe zasady przygotowywania i podpisywania pism w Zaktadzie reguluje In-
strukcja kancelaryjna.

7. Szczegdtowe zasady archiwizacji dokumentéw w Zaktadzie reguluje Instrukcja archi-
walna.

8. Szczegodlowe zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych reguluje

Zaktadowa polityka rachunkowosci.

Rozdzial 111
ZASADY ORGANIZACJII

Dzial 111 Konfiguracja struktury organizacyjnej

§ 12.

1. W Zaktadzie obowiazuje funkcjonalna zalezno$¢ zarzadzania.

2. Zaktad sktada si¢ z jednostek organizacyjnych i komoérek organizacyjnych powigza-
nych systemem wiezi stuzbowych — liniowych.

3. Jednostki organizacyjne i komorki organizacyjne oznaczone sg symbolami literowymi.

4. Ogodlna zasada tworzenia symboli polega na tym, ze pierwsza litera symbolu kazdej
jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej jest identyczna jak symbol Dyrek-
tora Zaktadu. Jednostki organizacyjne i komoérki organizacyjne podlegajace bezpo-

srednio Dyrektorowi Zaktadu posiadaja dwa symbole literowe. Komoérki organizacyj-
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ne podlegajace bezposrednio Zastgpcy Dyrektora Zakladu i Gtownemu Ksiggowemu
posiadaja trzy symbole literowe.

5. Szczegdlowy zakres zadan poszczegdlnych jednostek organizacyjnych i komorek or-
ganizacyjnych okre$lajg Zakresy Dziafania jednostek organizacyjnych i komorek or-
ganizacyjnych stanowigce zataczniki do niniejszego Regulaminu.

6. W strukturze organizacyjnej Zakladu wyodrebniono nastepujace jednostki organiza-
cyjne:

1) Dyrektora Zaktadu, ktoremu podlegajg bezposrednio nastepujace jednostki orga-
nizacyjne i komorki organizacyjne:
e Zastepca Dyrektora Zaktadu,
o Glowny Ksiegowy,
o Dzial Technicznej Obstugi Budynkow,
o Dzial Techniczno-Inwestycyjny i Zamowien Publicznych.
2) Zastgpcy Dyrektora Zaktadu, ktoremu podlegaja bezposrednio komorki organiza-
cyjne:
e Dzial Czynszow, Rozliczen i Obstugi Wspolnot Mieszkaniowych,
o Dzial Obstugi Urzqdzen Komunalnych.
3) Glownego Ksiggowego, ktoremu podlega bezposrednio:
o Drzial Finansowo-Ksiggowy.

7. Konfiguracje struktury organizacyjnej Zaktadu przedstawia Schemat Organizacyjnych

Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do ni-

niejszego Regulaminu.

Dzial IIl Ramowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow

§ 13.

1. Obowigzkiem kierownikow wszystkich szczebli zarzadzania i pracownikow jest zna-
jomos¢ zasad organizacji wewngetrznej Zaktadu.

2. Regulamin okresla zakresy dziatan jednostek organizacyjnych i komorek organizacyj-
nych, ramowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na poszczegol-
nych stanowiskach / grupach stanowisk, w oparciu o ktore kierownicy przygotowuja

zakresy czynnosci dla pracownikow.
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3. Komorki organizacyjne maja obowigzek $cistej wspotpracy w zakresie prawidtowego
1 terminowego wykonywania zadan na rzecz Zakladu w zakresie:
1) realizacji zatozonych celow,
2) wykonywania zarzadzen i decyzji Dyrektora Zaktadu,
3) przestrzegania obowigzujacych przepisOw prawa,
4) dostarczania materiatow liczbowych i opisowych niezbednych do sporzadzania
obowigzujacych sprawozdan statystycznych, finansowo-rachunkowych i innych

opracowan.
§ 14.

1. Dyrektor Zaktadu zarzadza Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor Zaktadu dziatajac zgodnie z przepisami prawa, w ramach udzielonego przez
Burmistrza Polic pelnomocnictwa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie

odpowiedzialnos¢.
3. Dyrektor Zakladu ma obowigzek:

1) organizowania dziatalnosci podstawowej i ustugowej Zaktadu w sposob zgodny
z potrzebami Gminy Police oraz odpowiadajacy ustaleniom okresowych planow
1 programow,

2) ustalania kierunkéw dziatalnosci Zaktadu w celu opracowania planow dziatalnosci
eksploatacyjnej i technicznej zapewniajacych optymalny rozwdj i wykorzystanie
srodkoéw bedacych w dyspozycji Zaktadu,

3) ustalania koncepcji struktury organizacyjnej Zaktadu oraz zadan i kompetencyjne-
go zakresu dziatania jego komoérek organizacyjnych z uwzglednieniem zmian wy-
nikajacych z biezacych potrzeb, a takze w oparciu o zmiany powszechnie obo-
wigzujacych przepisow prawa,

4) koordynacji dzialalnosci bezposrednio podlegtych jednostek organizacyjnych i
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

5) wydawania wewnetrznych przepisow regulujacych organizacje i dziatalnos¢ Za-
ktadu,

6) rozstrzygania kwestii spornych oraz nadzorowanie, zalatwianie spraw spornych w

trybie skarg 1 wnioskow,
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7)
8)

9)

10)

11)

organizowania kontroli wewngtrznej w Zaktadzie,

ustalania kierunkow i zasad polityki kadrowej i ptacowej, stworzenie niezbgdnych
warunkow do jej realizowania,

inicjowania i organizowania wspotpracy z innymi podmiotami oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego,

wykonywanie czynnos$ci prawnych zarzadcy nieruchomosci na podstawie udzie-
lonych pelnomocnictw uchwatg wspoélnoty mieszkaniowej,

przestrzegania przepisdOw prawa powszechnie obowigzujacego, a takze regulami-
néw, instrukcji i procedur obowigzujacych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Policach wigzacych si¢ z ochrong danych osobowych i infor-
macji, a w szczegdlnosci nie wykorzystywanie bez upowaznienia shuzbowego da-
nych osobowych ze zbiorow danych Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszka-

niowej w Policach.

4. Dyrektor Zakladu posiada uprawnienia decyzyjne i kontrolne w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

podejmowania decyzji w zakresie dziatalnoséci Zaktadu w ramach pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza Polic,

wykonywania obowigzkow administratora danych osobowych zgodnie z wtasci-
wymi przepisami o ochronie danych osobowych,

wykonywanie obowigzkéw zarzadey lub administratora nieruchomosci,
powotywania inspektora ochrony danych,

podejmowania decyzji w sprawach dysponowania majgtkiem Zaktadu w granicach
okreslonych przepisami i w granicach udzielonych pelnomocnictw,

wydawania polecen i zarzadzen pracownikom w zwigzku z dziatalno$cig Zaktadu,
reprezentowania Zaktadu przed organami Gminy oraz w stosunkach z innymi
podmiotami, organizacjami oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

przyjmowania, zwalniania, awansowania, premiowania i nagradzania pracowni-
kow oraz stosowanie kar zgodnie z obowigzujagcym Kodeksem Pracy, Regulami-
nem Pracy, Regulaminem Wynagradzania oraz niniejszym Regulaminem,
podejmowania decyzji o nabywaniu, zbywaniu zbednych materiatdéw i przedmio-
tow nietrwatych oraz nabywania maszyn i1 urzadzen w ramach srodkow budzeto-

wych przyznanych przez Gming oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Dyrektor Zakladu odpowiedzialny jest za:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie dziatalnosci Zaktadu w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami
prawa,

realizowanie polityki panstwa i Gminy w zakresie b¢dacym przedmiotem i celem
dziatania Zakladu,

wykonywanie zadan okreslonych dla Zaktadu w planie techniczno-ekonomicznym
na dany rok kalendarzowy,

prawidtowe ewidencjonowanie i gospodarowanie stanem skladnikéw majatko-
wych Zaktadu,

wywigzywanie si¢ z podjetych zobowigzan w imieniu Zaktadu wobec 0sob praw-
nych i fizycznych,

prawidlowe zabezpieczenie stanu p.poz. i bhp w administrowanych obiektach
Zakladu,

zabezpieczenie majatku Zaktadu przed kradzieza, pozarem oraz wyciaganie sank-

cji wobec pracownikow nie wykonujacych swych obowigzkéw w tym zakresie.

§ 15.

1. Zastepca Dyrektora Zakladu ma obowiazek:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

zastepowania Dyrektora Zaktadu podczas jego nieobecno$ci stosownie do otrzy-
manego pelnomocnictwa,

koordynacji dziatalnosci bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w bezposred-
niej podlegtosci organizacyjnej Zastepcy Dyrektora Zaktadu,

inicjowania i wprowadzania nowych rozwigzan technicznych i technologicznych
w nadzorowanej dziatalnosci,

nadzorowania i przestrzegania p.poz i bhp w nadzorowanym obszarze,
systematycznego kontrolowania przestrzegania przez pracownikéw obowigzuja-
cych przepisow Regulaminu Pracy, Kodeksu Pracy, Regulaminu oraz Polityki
Bezpieczenstwa Informacji, a takze innych przepiséw obowigzujacych w Zakla-
dzie,

wnioskowania o zatrudnienie, zmian¢ warunkow pracy i ptacy, zwolnienie w sto-

sunku do podlegtych pracownikow, w tym opiniowanie wnioskow w tym zakresie
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od kierownikow komorek organizacyjnych bezposrednio podlegltych Zastepcy
Dyrektora Zaktadu,

7) zapewnienia prawidlowej wspotpracy podlegtych komorek organizacyjnych z in-
nymi komorkami organizacyjnymi Zaktadu, w ramach prac zwigzanych z przygo-
towaniem i wykonaniem zadan planowych, opracowanie danych analitycznych,
sprawozdawczo$ci 1 rozstrzyganie spraw spornych, powstatych w trakcie wyko-
nywania obowigzkow stuzbowych,

8) nadzorowania przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, w tym wnioskowanie o
naktadanie kar porzadkowych w stosunku do podlegtych pracownikow,

9) nadzorowania przestrzegania w nadzorowanym obszarze zasad prawidlowego
dziatania, legalnos$ci, celowosci, gospodarnosci, oszczednosci i uczciwosci,

10) przeprowadzania okresowych ocen pracy podleglych bezposrednio pracownikow,
osiggnigc¢ 1 niedociggni¢¢ oraz wycigganie odpowiednich wnioskoéw z tej oceny,

11) sprawowania kontroli funkcjonalnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) sporzadzenia, zapoznania pracownika i przekazanie mu na pi$mie, a takze aktuali-
zacji zakresu czynnosci i instrukcji stanowiskowych BHP,

13) opracowywania projektow wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych
sprawy w nadzorowanym obszarze,

14) przestrzegania przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, a takze regulami-
now, instrukcji i procedur obowigzujacych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowe] w Policach wiagzacych si¢ z ochrong danych osobowych 1 infor-
macji, a w szczegbdlnosci nie wykorzystywanie bez upowaznienia stuzbowego da-
nych osobowych ze zbioréw danych Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszka-

niowej w Policach.

2. Zastepca Dyrektora Zakladu posiada uprawnienia decyzyjne i kontrolne w za-

kresie:

1) kierowania okreslong czescig dziatalnosci Zaktadu i podejmowanie na podstawie
obowigzujacych przepiséw niezbednych decyzji dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania kierowanej jednostki organizacyjnej,

2) przedstawiania wnioskow oraz wspotpraca w opracowywaniu planow wieloletnich
i rocznych dotyczacych dziatalnosci czesci Zaktadu, ktorg kieruje,

3) zastgpowania Dyrektora Zaktadu podczas jego nieobecnosci,
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4)

5)

wnioskowania w sprawach przyjeé¢, zwolnien, awansow, nagrod i kar porzadko-
wych podlegtych pracownikow,
sktadania o$wiadczen w imieniu Zaktadu w zakresie jego praw i obowigzkéw ma-

jatkowych w granicach umocowania.

3. Zastepca Dyrektora Zakladu odpowiedzialny jest za:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

ogolne wyniki dziatalnosci kierowanej jednostki organizacyjnej, za uzycie wila-
sciwych srodkow do uzyskania tych wynikow,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow wewnetrznych i zewnetrznych dotycza-
cych nadzorowanej dziatalnosci,

kierowanie polityka kadrowa i szkoleniowa, dzialalno$cig socjalno-bytowa i jej
nadzorowanie,

kierowanie polityka zabezpieczenia i eksploatacji sprzetu IT,

nalezyta ochrong i wykorzystanie sktadnikow majatku Zaktadu, nad ktorymi
Sprawuje piecze,

terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie przez podlegte komorki organi-
zacyjne sprawozdan i materiatéw informacyjnych,

wlasciwg organizacje pracy podleglych komoérek organizacyjnych i samodziel-
nych stanowisk pracy,

nalezyte zabezpieczenie warunkow p.poz i bhp w nadzorowanym obszarze,
nalezyte wywigzywanie si¢ z zobowigzan majatkowych 1 innych podjetych wobec
Gminy, podmiotéw gospodarczych, 0sob fizycznych i prawnych oraz wobec pra-
cownikéw Zaktadu,

przedstawianie dyrektorowi wnioskéw o podjgciu $srodkéw zaradczych oraz po-
cigganie do odpowiedzialno$ci 0os6b winnych naruszenia obowigzujacych w Za-
ktadzie przepiséw 1 zarzadzen,

skutki prawne wydanych decyzji oraz sporzadzonych i podpisanych dokumentow

naruszajacych lub mogacych naruszy¢ interes Zaktadu.
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§ 16.

1. Gléowny Ksiegowy ma obowiazek:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

koordynacji dziatalnosci bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej oraz pra-
cownika zatrudnionego na samodzielnych stanowisku pracy w bezposredniej pod-
leglosci organizacyjnej Glownego Ksiggowego,

nadzorowania i przestrzegania p.poz i bhp w nadzorowanym obszarze,
systematycznego kontrolowania przestrzegania przez pracownikéw obowigzujg-
cych przepisow Regulaminu Pracy, Kodeksu Pracy, Regulaminu oraz Polityki
Bezpieczenstwa Informacji, a takze innych przepisow obowigzujacych w Zakla-
dzie,

wnioskowania o zatrudnienie, zmiang warunkow pracy i ptacy, zwolnienie w sto-
sunku do podleglych pracownikow, w tym opiniowanie wnioskoéw w tym zakresie
od kierownika komorki organizacyjnej bezposrednio podlegltej Gtownemu Ksig-
gowemu,

zapewnienia prawidtowej wspotpracy podlegtej komorki organizacyjnej z innymi
komoérkami organizacyjnymi Zakladu, w ramach prac zwigzanych z przygotowa-
niem 1 wykonaniem zadan planowych, opracowanie danych analitycznych, spra-
wozdawczosci 1 rozstrzyganie spraw spornych, powstatych w trakcie wykonywa-
nia obowigzkow stuzbowych,

nadzorowania przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, w tym wnioskowanie
o naktadanie kar porzadkowych w stosunku do podlegtych pracownikow,
nadzorowania przestrzegania w podleglym obszarze zasad prawidlowego dziata-
nia, legalno$ci, celowosci, gospodarnosci, oszczednosci 1 uczeiwosci,
przeprowadzania okresowych ocen pracy podlegtych bezposrednio pracownikow,
osiaggnie¢ 1 niedociggnie¢ oraz wycigganie odpowiednich wnioskoéw z tej oceny,
sporzadzenia, zapoznania pracownika i przekazanie mu na pismie, a takze aktuali-
zacji zakresu czynnosci,

opracowywania projektoéw wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych
sprawy w nadzorowanym obszarze, a w szczeg6lnosci dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksig-

gowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
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11) przestrzegania przepiso6w prawa powszechnie obowigzujacego, a takze regulami-
néw, instrukcji i procedur obowigzujacych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Policach wigzacych si¢ z ochrong danych osobowych i infor-
macji, a w szczegolnosci nie wykorzystywanie bez upowaznienia stuzbowego da-
nych osobowych ze zbioréw danych Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszka-
niowej w Policach,

12) reprezentowania Zaktadu, na podstawie i w granicach upowaznienia Dyrektora
Zaktadu, wobec Gminy, urzedow 1 instytucji w sprawach dotyczacych Zaktadu
lub nalezacych do wlasciwosci nadzorowanego obszaru,

13) informowania Dyrektora Zaktadu o wynikach ekonomicznych i finansowych
dziatalnos$ci Zaktadu,

14) sprawowania funkcjonalnej kontroli wewnetrznej, w szczegolnosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi rachunkowosci i przepisami podatko-
wymi,

15) prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i za-
sadami, polegajace w szczegdlnosci na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmo-
wania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

16) biezacego i prawidtowego prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w
sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrong mienia b¢dacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidto-
we rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace sa-
modzielnie, a w szczegolnosci nadzorowanie obszaru ksiggowosci wspolnot
mieszkaniowych,

17) prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasada-

mi, polegajace zwlaszcza na:

Regulamin organizacyjny Zakltadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Policach
Strona 18 z 32



a) wykonywaniu dyspozycji §rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami doty-

b)

czagcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzeto-
wymi i innymi bedagcymi w dyspozycji jednostki,
zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych

przez jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢gznych,

d)

zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spor-

nych oraz splaty zobowigzan.

18) analizy wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabu-

dzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

19) dokonywania w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a)

b)

c)

wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzo-
nych obowiazkow,

wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmian,

nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot

ksiggowan.

20) wykonywania zadan z zakresu spraw finansowo-ksiggowych wynikajacych

w szczegollnoscei z:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

ustawy o podatku od towaréw 1 ustug,

ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

rozporzadzenia Ministra Rozwoju FinansoOw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw w sprawie rachunkowo$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorial-
nego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych ma-

jacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
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1) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sposobu prowadzenia gospo-
darki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budze-
towych,

j) rozporzadzenia Ministra Finansow. w sprawie szczegotowej klasyfikacji do-
chodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $srodkdw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych,

k) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

I) wustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw

publicznych.

2. Gléwny Ksiegowy posiada uprawnienia decyzyjne i kontrolne w zakresie:

1) kierowania okreslong czescig dziatalnosci Zaktadu i podejmowanie na podstawie
obowigzujacych przepisow niezbednych decyzji dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania kierowanej jednostki organizacyjnej,

2) koordynowania dziatalnosci finansowo - ekonomicznej Zaktadu i wnioskowanie o
podjecie niezbednych decyzji dla zapewnienia ptynnosci finansowej i jego prawi-
dtowego funkcjonowania,

3) wnioskowania w sprawach przyje¢, zwolnien, awansow, nagrdd i kar porzadko-
wych podlegtych pracownikow,

4) opiniowania i opracowywania planow wieloletnich i rocznych dotyczacych dzia-
talnosci ekonomicznej i finansowe;,

5) opiniowania wnioskow sktadanych przez inne komoérki organizacyjne majacych
charakter finansowy,

6) wgladu w prace komoérek organizacyjnych zaktadu opracowujacych zrédtows do-
kumentacje finansowo - ksiegowa wzglednie majgcg charakter zasztosci gospo-

darczych.
3. Gléwny Ksiegowy odpowiedzialny jest za:

1) ogodlne wyniki dziatalnosci kierowanej jednostki organizacyjnej, za uzycie wia-

sciwych srodkéw do uzyskania tych wynikow,
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2) prawidlowe i terminOwe opracowywanie planow ekonomicznych i rzetelng spra-
wozdawczos¢ z ich wykonania,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z planu ekonomiczno- finansowego Zaktadu,

4) terminowe, rzetelne i prawidlowe opracowywanie przez podlegte komoérki organi-
zacyjne sprawozdan, analiz i materiatow informacyjnych,

5) prawidtowa gospodarke funduszem ptac,

6) nalezyta ochrong i wykorzystanie sktadnikow majgtkowych Zaktadu nad ktorymi
sprawuje piecze,

7) harmonijng wspolpracg nadzorowanego obszaru z innymi komoérkami organiza-
cyjnymi Zaktadu,

8) skutki prawne sporzadzonych i podpisanych dokumentoéw naruszajacych lub mo-
gacych naruszy¢ interes Zaktadu,

9) brak nadzoru nad powierzonym odcinkami dziatalnosci,

10) przeprowadzanie zmian w podziale pracy w ramach ustalonego zakresu pracy,

11) przestrzeganie obowigzujacych przepisow wewngtrznych i zewngtrznych doty-
czacych nadzorowanej dziatalnosci,

12) wiasciwg organizacj¢ pracy podleglej komorki organizacyjnej i samodzielnego
stanowiska pracy,

13) nalezyte zabezpieczenie warunkow p.poz i bhp w nadzorowanym obszarze,

14) nalezyte wywigzywanie si¢ z zobowigzan majatkowych i innych podjetych wobec
Gminy, podmiotéw gospodarczych, osob fizycznych i prawnych oraz wobec pra-
cownikow Zaktadu,

15) przedstawianie dyrektorowi wnioskow o podjeciu srodkow zaradczych oraz po-
cigganie do odpowiedzialnoéci oso6b winnych naruszenia obowiagzujacych w Za-
ktadzie przepiséw i zarzadzen,

16) porzadek i estetyke w miejscu pracy.

§17.

Komorka organizacyjng w Zaktadzie kieruje kierownik komorki organizacyjnej, ktory od-

powiada bezposrednio przed Dyrektorem Zaktadu lub przelozonym wyzszego szczebla za

catoksztalt powierzonych mu zadan okreslonych zakresem zadan komorki organizacyjnej

oraz za wyniki pracy komorki organizacyjnej 1 bezposrednio podlegtych pracownikow.
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1. Kierownik komoérki organizacyjnej ma obowiazek:

1) ochrony interesow Zakladu w obszarze dzialania komorki organizacyjnej oraz
wilasciwego nadzoru nad powierzonym mieniem,

2) sporzadzenia, zapoznania pracownika i przekazanie mu na pi$mie, a takze aktuali-
zacji zakresu czynnosci i instrukcji stanowiskowych bhp,

3) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepisow bhp, ppoz. i bezpie-
czenstwa technicznego dla zapobiegania awariom,

4) sprawiedliwego oceniania, uzasadnionego i zgodnego z przepisami wnioskowania
awansowania, stosowania systemu motywacyjnego oraz kar i nagréd w stosunku
do podlegtych pracownikéw,

5) przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j,

6) przestrzegania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, a takze regulami-
néw, instrukcji i procedur obowigzujacych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Policach wigzacych si¢ z ochrong danych osobowych i infor-
macji, a w szczegdlnosci nie wykorzystywanie bez upowaznienia shuzbowego da-
nych osobowych ze zbiorow danych Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszka-
niowej w Policach,

7) doktadania nalezytej starannosci i wykazywania wlasnej inicjatywy w celu termi-
nowego, zgodnego z najlepsza wiedza i wolg wykonania przydzielonych zadan,

8) przestrzegania postanowien aktow wewngtrznych i zapoznania z ich bezposrednio
trescig podlegtych pracownikow,

9) sprawowania kontroli funkcjonalnej,

10) koordynowania, kierowania i kontrolowania realizacji zadan wynikajacych z za-
kresu dziatania komorki,

11) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obo-
wigzujacych przepisow prawa,

12) zapewnienia wlasciwych warunkow pracy pracownikom bezposrednio podleglym
pracownikom,

13) tworzenia harmonijnej wspotpracy, sprzyjajacej realizacji zadan komorki organi-
zacyjnej,

14) biezacego informowania bezposredniego przetozonego o istotnych sprawach pod-

legtej mu komorki organizacyjnej,
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15)

16)

17)

instruowania i szkolenia bezposrednio podlegtych pracownikow w zakresie nie-
zbednym do prawidlowego wykonywania wyznaczonych im zadan,

przegladania, rozdzielania i zatatwiania korespondencji i spraw wptywajacych do
komorki organizacyjne;,

opracowywania projektow wewngtrznych aktow normatywnych z dziatalno$ci
komorki organizacyjnej, kontrola i dopilnowanie zabezpieczenia majatku Zaktadu

znajdujacego sie w komorce organizacyjne;.

2. Kierownik komoérki organizacyjnej posiada uprawnienia decyzyjne i kontrolne

w zakresie:

1) planowania, organizowania i podziatu pracy,

2) motywowania bezposrednio podlegtych pracownikow,

3) okreslania zadan i wymaganych rezultatow pracy,

4) kontroli przebiegu i wyniku realizacji zalozonych zadan,

5) zapewnienia bezposrednio podlegtym pracownikom odpowiednich warunkow
pracy, zgodnych z wymogami bhp, ppoz.,

6) podejmowania na podstawie obowigzujacych przepisow, niezb¢dnych decyzji dla
prawidtowego zabezpieczenia dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej,

7) wnioskowania i udzielania opinii w sprawach kadrowych w zakresie dotyczacym
podlegtej komorki organizacyjnej,

8) wnioskowania w sprawach wysokosci wynagrodzenia i dodatkow, premii, po-
chwat, odznaczen, kar lub zwolnien od pracy,

9) zadania od podlegtych pracownikéw materiatow oraz informacji niezbednych do
prawidlowego oddziatywania na przebieg pracy podlegtej komorki organizacyj-
nej,

10) reprezentowania komorki organizacyjnej w sprawach wynikajacych z zakresu jej

dziatania.

3. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za:

1)

2)

oszczedne 1 racjonalne gospodarowanie sktadnikami majatkowymi, zasobami o0so-
bowymi i funduszem wynagrodzen,
catoksztalt pracy komorki organizacyjnej, realizacje zadan wynikajacych z ramo-

wego zakresu dzialania 1 dodatkowych polecen,
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

10)

11)

przestrzeganie przepisow zewnetrznych i wewnetrznych obowigzujacych w Za-
ktadzie, w tym w szczegdlnosci w zakresie dotyczacym kierowanej komorki
organizacyjnej,

prawidtowe 1 terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z planu techniczno-
ekonomicznego dla danej komorki,

wlasciwg organizacje pracy w kierowanej komorce,

prawidlowe zabezpieczenie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy bezposred-
nio podlegtym pracownikom,

skutki prawne podejmowanych decyzji, sporzadzanej sprawozdawczosci 1 podpi-
sywanych dokumentow i oswiadczen,

sprawowanie kontroli funkcjonalnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
regulaminami,

sprawowanie nalezytego nadzoru i kontroli nad powierzonym odcinkiem pracy
oraz przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy,
przedktadanie we wiasciwym czasie przetozonemu wnioskéw i informacji o pod-
jetych $rodkach zaradczych oraz w sprawach pociagniecia do odpowiedzialno$ci
0sOb winnych naruszenia przepisow obowigzujacych w Zaktadzie,

porzadek i estetyke w miejscu pracy.

§ 18.

Do pracownikow sredniego dozoru technicznego w Zaktadzie nalezg pracownicy zatrud-

nieni na stanowiskach: Majster, Administrator Budynkow Mieszkalnych, Administrator

Cmentarza. Pracownik §redniego dozoru technicznego odpowiada bezposrednio przed Kie-

rownikiem komorki organizacyjnej lub jego zastepca za catoksztalt powierzonych mu za-

dan okreslonych zakresem zadan komorki organizacyjnej. W zaleznos$ci od zakresu przy-

dzielonych zadan pracownik s$redniego dozoru technicznego kieruje zespolem pracowni-

kow nie wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej Zaktadu.

1. Pracownik Sredniego dozoru technicznego ma obowiazek:

wykonywania nizej wymienionych zadan o ile nie sg one zarezerwowane jako wy-

taczne obowiazki kierownika komorki organizacyjne;j:

1)
2)

dbania o dobre imi¢ Zaktadu,

efektywnego realizowania powierzonych zadan i wyznaczonych celow,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rzetelnego i1 terminowego rozliczania si¢ z powierzonych zadan, ujawniania oraz
proponowania dziatan naprawczych w przypadku wystgpienia btedow lub zaklo-
cen w realizowanej pracy,

przestrzegania ustalonej dla stanowiska normy czasu pracy oraz jego racjonalnego
wykorzystywania na prac¢ zawodowa,

znajomosci 1 przestrzegania odpowiednich do powierzonych obowiazkow przepi-
so6w bhp, ochrony przeciwpozarowej, wewnetrznych aktow normatywnych, pro-
cedur i instrukcji,

przestrzegania przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, a takze regulami-
now, instrukcji 1 procedur obowiazujacych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Policach wiazacych si¢ z ochrong danych osobowych i infor-
macji, a w szczegdlnosci nie wykorzystywanie bez upowaznienia shuzbowego da-
nych osobowych ze zbiorow danych Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszka-
niowej w Policach,

wspotdziatania z wspotpracownikami i kierownictwem w wypelnianiu obowigz-
kéw dotyczacych bhp,

zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie moglo by narazi¢ Zaktad
na szkode,

powiadamiania bezposredniego przetozonego lub przetozonego wyzszego stopnia
o wszelkiego rodzaju naduzyciach narazajacych lub mogacych narazi¢ Zaklad na

szkode,

10) zapewnienia bezpieczenstwa informacji podlegajacych ochronie,

11) doskonalenia wtasnych kwalifikacji oraz dzielenie si¢ wiedzg i do§wiadczeniem z

innymi pracownikami,

12) przestrzega¢ droge stuzbowa w zatatwianych sprawach,

13) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego, dbatosci o atmosfere i kulture or-

ganizacyjna sprzyjajaca osigganiu indywidulanych i zespolowych celow,

14) proponowania ulepszen metodycznych i organizacyjnych w zakresie realizowa-

nych obowiazkow,

15) dbania 0 oszczgdng gospodarke surowcami, materiatami, paliwami, energia i na-

rzgdziami,
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16) organizowania pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z kwalifikacjami, stosow-
nie do faktycznych potrzeb w sposob zapewniajgcy nalezyte wykorzystanie czasu
pracy maszyn i urzadzen oraz terminowe wykonanie zadan,

17) dopilnowania prawidlowej obstugi, eksploatacji oraz nalezytej konserwacji wyko-
rzystania maszyn, urzadzen, transportu i sprzgtu, a takze prawidtowego uzytko-
wania narzg¢dzi oraz odziezy roboczej i ochronnej przydzielonej podlegtym pra-
cownikom,

18) kontrolowania wykonania zdan przez podlegtych pracownikow,

19) dopilnowania regularnego i odpowiedniego zaopatrzenia wszystkich stanowisk
pracy w niezbedne materiaty, narzedzia oraz prowadzenie racjonalnej i oszczednej
gospodarki materialami, paliwem i energia,

20) kontrolowania wszystkich miejsc pracy oraz udzielanie pomocy, porad i wskazo-
wek podleglym pracownikom o sposobie powierzonych im zadan, a w szczeg6l-
nosci pracownikom nowo zatrudnionym,

21) dbania o terminowos¢ i wysokg jako$¢ wykonywanych prac przez $ciste stosowa-
nie instrukcji technologicznych, systematyczne szkolenie w tym zakresie oraz
wskazywanie pracownikéw nie przestrzegajacych instrukcji technologicznych i
czynnosciowych,

22) przestrzegania wlasciwego i pelnego wykorzystania czasu pracy, przestrzeganie
bezpiecznych metod pracy i przepisow bhp oraz przestrzeganie dyscypliny pracy
przez sprawdzenie obecnos$ci pracownikow na stanowiskach pracy w ciggu catego
dnia pracy oraz nie dopuszczenie do pracy osOb w stanie nietrzezwym lub nie-
zdolnych do $wiadczenia pracy,

23) stworzenia nowym i mtodym pracownikom warunkéw umozliwiajgcych adaptacje
1 podnoszenie kwalifikacji oraz szkolen ich w zakresie metod pracy i wlasciwego

gospodarowania materiatami i energia.
2. Pracownik Sredniego dozoru technicznego posiada uprawnienia w zakresie:

O ile wskazane ponizej zapisy nie sg zarezerwowane jako wylgczne uprawnienia

kierownika komorki organizacyjnej, pracownik jest uprawniony do:

1) wydawania opinii i1 przedstawiania wnioskow w sprawach przyjmowania

i zwalniania pracownikoéw zatrudnionych na powierzonym odcinku pracy,
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2) przydzielania pracy podleglym pracownikom zgodnie z ich kwalifikacjami
1 potrzebami $wiadczonych ustug i wykonywanej produkcji, przesuwanie pracow-
nikow w czasie pracy na inne stanowiska lub w razie potrzeby powierzania im
wykonania innych prac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) wydawania podleglym pracownikom, polecen dotyczacych realizacji zadan.
Polecenia te nie mogg by¢ zmienione bez powiadomienia o tym osoby, ktora wy-
data polecenie,

4) prawidlowego i zgodnego z obowigzujagcymi przepisami przygotowywania doku-
mentacji kadrowo-ptacowej i jej terminowego przekazywania do wiasciwych
stuzb,

5) przedktadania wnioskow o zmiang warunkoéw pracy i placy, nagradzania, premio-
wania pracownikow w oparciu o kontrole wykonania ustalonych zadan i obiek-
tywna oceng pracy,

6) wydawania opinii zawodowej, na uzytek wewngtrzny o podlegtych pracownikach,

7) zglaszania wnioskOw o zastosowanie kar dyscyplinarnych w stosunku do pracow-
nikdw winnych naruszenia Regulaminu Pracy lub obowigzujacych przepisow,

8) wydawania podlegltym pracownikom polecen dotyczacych realizacji zadan przewi-
dzianych dla kierowanego odcinka pracy,

9) uzyskania odpowiednich warunkow pracy celem realizacji nalozonych obowigz-
kow,

10) korzystania z wszelkich urzadzen / narzedzi bedacych w dyspozycji Zaktadu w ce-
lu realizacji natozonych obowigzkow,

11) korzystania z uprawnien zagwarantowanych w Kodeksie Pracy, Regulaminie Pra-
cy, Zasadach Wynagradzania oraz Regulaminie Tworzenia i Gospodarowania Za-
ktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

12) wprowadzania ulepszen metodycznych i organizacyjnych w zakresie dziatania

komorki organizacyjne;.
3. Pracownik $redniego dozoru technicznego odpowiedzialny jest za:
1) znajomosC i przestrzeganie przepisow zawartych w Regulaminie Organizacyjnym,

Regulaminie Pracy, Regulaminie Wynagradzania oraz pozostatych wewnetrznych

i zewnetrznych aktach normatywnych, majacych zastosowanie na stanowisku pra-

cy,
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2) za wyniki i realizacj¢ powierzonych zadan jak i za skutki podejmowanych decyzji.

§ 19.

1. Pracownikiem w rozumieniu Kodeksu Pracy jest osoba zatrudniona na podstawie
umowy o prace.

2. Obowigzki pracownikow wykonawczych wynikajg z zakresu zadan okreslonych dla
poszczegbdlnych jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych.

3. Kazdy pracownik zobowiazany jest wykonywaé nalezycie przydzielone mu zadania,
przestrzega¢ dyscypline pracy, dazy¢ do uzyskania jak najlepszych wynikow pracy
oraz dba¢ o dobro Zaktadu, a takze porzadek i estetyke miejsca pracy.

4. Pracownik wykonawczy ma obowiazek:

1) efektywnego realizowania powierzonych zadan i wyznaczonych celow,

2) rzetelnego i terminowego rozliczania si¢ z powierzonych zadan, ujawniania oraz
proponowania dziatan naprawczych w przypadku wystgpienia btgdow lub zakio-
cen w realizowanej pracy,

3) przestrzegania ustalonej dla stanowiska normy czasu pracy oraz jego racjonalnego
wykorzystywania na prac¢ zawodowa,

4) znajomosci i przestrzegania odpowiednich do powierzonych obowigzkow przepi-
sow bhp, ochrony przeciwpozarowej, wewnetrznych aktow normatywnych, pro-
cedur i instrukcji,

5) przestrzegania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, a takze regulami-
now, instrukcji i procedur obowigzujacych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowe] w Policach wiagzacych si¢ z ochrong danych osobowych 1 infor-
macji, a w szczegdlnosci nie wykorzystywanie bez upowaznienia stuzbowego da-
nych osobowych ze zbioréw danych Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszka-
niowej w Policach,

6) wspotdziatania z wspotpracownikami i kierownictwem w wypelnianiu obowigz-
kéw dotyczacych bhp,

7) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie moglo by narazi¢ Zaktad

na szkode,
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8) powiadamiania bezposredniego przetozonego lub przelozonego wyzszego stopnia
0 wszelkiego rodzaju naduzyciach narazajacych lub mogacych narazi¢ Zaktad na
szkode,

9) zapewnienia bezpieczenstwa informacji podlegajacych ochronie,

10) doskonalenia wtasnych kwalifikacji oraz dzielenie si¢ wiedzg i doswiadczeniem z
innymi pracownikami,

11) przestrzegaé¢ drogg stuzbowa w zatatwianych sprawach,

12) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego, dbatosci o atmosfere i kulture or-
ganizacyjng sprzyjajaca osigganiu indywidulanych i zespotowych celow,

13) proponowania ulepszen metodycznych i organizacyjnych w zakresie realizowa-
nych obowigzkow,

14) dbania o oszczgdng gospodarke surowcami, materiatami, paliwami, energia i na-

rzedziami.
5. Pracownikowi wykonawczemu przystuguje prawo do:

1) uzyskania odpowiednich warunkow pracy celem realizacji nalozonych obowigz-
kow,

2) korzystania z wszelkich urzadzen / narzedzi bedacych w dyspozycji Zaktadu w ce-
lu realizacji natlozonych obowigzkow,

3) korzystania z uprawnien zagwarantowanych w Kodeksie Pracy, Regulaminie Pra-
cy, Zasadach Wynagradzania oraz Regulaminie Tworzenia i Gospodarowania Za-
ktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

4) proponowania ulepszen metodycznych i organizacyjnych w zakresie dziatania

komorki organizacyjne;.
6. Pracownik wykonawczy odpowiedzialny jest za:

1) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow zawartych w Regulaminie Organizacyjnym,
Regulaminie Pracy, Regulaminie Wynagradzania oraz pozostatych wewnetrznych
I zewnetrznych aktach normatywnych, majgcych zastosowanie na stanowisku pra-
cy,

2) za wyniki i realizacj¢ powierzonych zadan jak i za skutki podejmowanych decyzji.
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Dzial 111 Formalizacja i standaryzacja

§ 20.

1. Zgodnie z prawem, dziatalno$¢ wewnetrzng Zaktadu reguluja:

1) Regulamin organizacyjny,

2) Regulamin Pracy,

3) Regulamin Wynagradzania,

4) Zaktadowa polityka rachunkowosci,
5) Instrukcja kancelaryjna,

6) Instrukcja archiwalna,

7) pozostate Zarzadzania.

2. Regulamin organizacyjny jest podstawowym dokumentem, ktory okresla wewngtrzng
organizacj¢ Zaktadu. Regulamin sktada si¢ z zakreséw zadan jednostek organizacyj-
nych i komodrek organizacyjnych oraz ramowych zakreséw obowiazkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow. Na bazie tych dokumentéw opracowywane sa za-
kresy czynnos$ci dla pracownikow Zaktadu.

3. Za opracowanie i aktualizacj¢ Regulaminu odpowiadajg kierownicy jednostek organi-
zacyjnych 1 komoérek organizacyjnych.

4. Za opracowywanie i aktualizacje zakresow czynnosci odpowiadajg kierownicy jedno-
stek organizacyjnych i komorek organizacyjnych, przy czym zasady i tryb sporzadza-
nia zakresow czynnosci reguluja wlasciwe przepisy wewnetrznie obowiazujace w Za-
ktadzie.

5. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki stron wynikajace ze stosunku pracy. Za aktualizacj¢ Regulaminu
pracy odpowiada Zastepca Dyrektora Zaktadu.

6. Regulamin Wynagradzania ustala warunki wynagrodzenia za prace w Zakladzie. Za
aktualizacje Regulaminu wynagradzania odpowiada Zastepca Dyrektora Zaktadu.

7. Zaktadowa polityka rachunkowosci reguluje zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych funkcjonujacych w Zaktadzie. Za aktualizacje dokumentu od-
powiada Gléwny Ksiegowy.

8. Instrukcja kancelaryjna reguluje sposob postgpowania z korespondencja przychodzaca
i wychodzacg z Zaktadu oraz zasady jej sporzadzania i obiegu wewnetrznego. Za ak-

tualizacje Instrukcji kancelaryjnej odpowiadaja stuzby Zastepcy Dyrektora Zaktadu.
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9.

Instrukcja archiwalna reguluje sposob archiwizowania dokumentacji w Zaktadzie. Za

aktualizacje Instrukcji archiwalnej odpowiadaja stuzby Zastepcy Dyrektora Zaktadu.

Dzial 111 Zasady poufnosci i ochrony danych

§ 21.

W zaktadzie obowiagzuje Polityka Bezpieczenstwa Informacji, ktérej celem jest organi-
zacyjne, fizyczne i logiczne okreslenie zasad zabezpieczenia przetwarzanych danych
osobowych, oraz cyklicznie planowane szkolenia pracownikow.

Z zastrzezeniem zasad okreslonych w § 11 niniejszego Regulaminu kierownicy jedno-
stek organizacyjnych i komodrek organizacyjnych uprawnieni sg do udzielania infor-
macji z zakresu powierzonych im spraw, przestrzegajac zasady poufnosci i tajemnicy
informacji, oraz majac na wzgledzie interes i dobre imi¢ Zaktadu.

Wszelkie informacje uzyskane przez pracownika w zwiazku z wykonywaniem obo-

wiazkoéw stuzbowych moga by¢ wykorzystywane tylko do celéw stuzbowych.

Dzial 111 Gospodarka finansowa

§ 22.

Zaklad dziata na zasadach pelnego rozrachunku gospodarczego, objety jest planem
terenowym, rozlicza si¢ z budzetem Gminy Police.
Zaklad otrzymuje dotacje z budzetu Gminy Police oraz rozlicza si¢ z tytulu wptat 1

innych dochodow z Urzgdem Miejskim w Policach.

Dzial 111 Polityka kadrowa i placowa

§ 23.

Jednostki organizacyjne 1 komorki organizacyjne realizujg polityke kadrowa ustalong
przez Dyrektora Zaktadu. Kierownicy jednostek organizacyjnych i komorek organiza-
cyjnych maja prawo wnioskowa¢ o zatrudnienie, zmian¢ warunkéw pracy oraz o
zwolnienie podlegtego organizacyjnie pracownika.

Dokumentacje pracowniczg prowadzi Starszy Specjalista ds. Kadr
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3. Jednostki organizacyjne i komorki organizacyjne realizuja polityke ptacowa ustalong
przez Dyrektora Zaktadu. Kierownicy jednostek organizacyjnych i komoérek organiza-
cyjnych majg prawo wnioskowaé¢ o zmian¢ warunkoéw placy podlegtego organizacyj-

nie pracownika.

Rozdzial 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.
Do przestrzegania niniejszego Regulaminu zobowigzani sa wszyscy pracownicy Zaktadu.
§ 25.

1. Niniejszy Regulamin zostat uzgodniony z Burmistrzem i obowiazuje od dnia zatwier-
dzenia przez Dyrektora Zaktadu z mocg obowigzujaca od dnia 01.04.2020 r.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia w Regulaminie wprowadza si¢ w zycie odrgbnym
Zarzadzeniem Dyrektora Zaktadu.

3. We wszystkich sprawach, ktore nie zostaly uregulowane niniejszym Regulaminem,

stosuje si¢ wlasciwe, powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
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I. ZASADY ORGANIZACYJNO PRAWNE

Dyrektor Zaktadu zarzadza Zaktadem oraz sprawuje nadzoér og6lny nad dziatalnoscig Zaktadu
tj. gospodarka komunalng i gospodarka mieszkaniowg oraz nad gospodarka finansowa
Zaktadu i bezpieczenstwem informacji. Dyrektor Zaktadu wykonuje swoje funkcje przy
pomocy kierownikéw oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy.
Przydzielone zadania realizuje poprzez:

Jednostke organizacyjna Zastepca Dyrektora Zaktadu

Jednostke organizacyjng Gfowny Ksiggowy

Komorke organizacyjng Dziat Technicznej Obstugi Budynkow

1
2
3
4. Komorke organizacyjng Dzial Techniczno-Inwestycyjny i Zamowien Publicznych
5. Samodzielne stanowisko pracy Inspektor Ochrony Danych

6

Samodzielne stanowisko pracy Radca Prawny

Il. ZAKRES DZIALANIA

Do podstawowych zadan Dyrektora Zakladu nalezy:

1. organizowanie dziatalnosci podstawowej i ustugowej Zaktadu w sposob zgodny
z potrzebami Gminy Police oraz odpowiadajacy ustaleniom okresowych planow
1 programow,

2. ustalanie kierunkow dziatalnoSci Zaktadu w celu opracowania planow dziatalno$ci
eksploatacyjnej 1 technicznej zapewniajacych optymalny rozwoj i wykorzystanie
srodkow bedacych w dyspozycji Zaktadu,

3. ustalanie koncepcji struktury organizacyjnej Zakladu oraz zadan i kompetencyjnego
zakresu dziatania jego komorek organizacyjnych z uwzglednieniem zmian wynikajacych
z biezacych potrzeb, a takze w oparciu o zmiany powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa,

4. koordynowanie dziatalnosci bezposrednio podleglych jednostek organizacyjnych
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1 komorek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

5. wydawanie wewnetrznych przepisow regulujacych organizacje i dziatalnos¢ Zaktadu,

6. rozstrzyganie kwestii spornych oraz nadzorowanie, zatatwianie spraw spornych w trybie
skarg 1 wnioskow,

7. organizowanie kontroli wewngtrznej w Zaktadzie,

8. ustalanie kierunkéw i zasad polityki kadrowej i placowej, stworzenie niezbgdnych
warunkow do jej realizowania,

9. inicjowanie 1 organizowanie wspotpracy z innymi podmiotami oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego,

10. przestrzeganie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, a takze regulamindw,
instrukcji 1 procedur obowigzujacych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej w Policach wiazacych sie z ochrona danych osobowych 1 informacji, a
w szczegolnosci nie wykorzystywanie bez upowaznienia stuzbowego danych osobowych

ze zbiorow danych Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Policach.
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I. ZASADY ORGANIZACYJNO PRAWNE

Dziat Technicznej Obstugi Budynkow podlega bezposrednio Dyrektorowi. Dziatem kieruje

Kierownik Dziatu.

Il. ZAKRES DZIALANIA

1. Do podstawowych zadan Dzialu nalezy utrzymanie w prawidlowym stanie

technicznym budynkow Wspolnot Mieszkaniowych na terenie Polic lub

stanowiacych wlasnos¢ Gminy Police, a bedacych w zarzadzie Zakladu oraz

utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i ich otoczeniu, a w szczegolnoSci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

biezace przeglady stanu technicznego administrowanych zasobow mieszkaniowych,
obsluga mieszkancow w zakresie napraw, remontow i konserwacji budynkow,
prowadzenie rejestrOw zgloszen, potrzeb remontowych, napraw awaryjnych itp.
zwigzanych z technicznym utrzymaniem zasobow,

typowanie remontow biezacych, budynkéw do remontéw kapitalnych oraz rozbiorki,
przygotowywanie budynkow, instalacji technicznych do sezonu zimowego,
przejmowanie i przekazywanie obiektow, terendw oraz lokalli,

wydawanie najemcom lokali materialdw na wykonanie robot obcigzajacych
wynajmujacego, nadzor nad realizacja tych robot oraz odbior i rozliczanie,
zatatwianie spraw zwigzanych z adaptacja strychow, suszarni 1 innych pomieszczen
ogolnego uzytku na lokale,

nadzoér 1 zapewnienie dziatalnosci technicznego pogotowia lokatorskiego,
wspotudziat w opracowywaniu rocznych i operatywnych planéw technicznych oraz
harmonogramow robot i termindw oddawania obiektow,

wykonawstwo robdt budowlanych zgodnie z przepisami techniczno-budowlanymi
1 normami panstwowymi,

kontrola 1 weryfikacja otrzymanej dokumentacji technicznej oraz zglaszanie do

dziatu technicznego wszelkich zastrzezen i uzupetnien,
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13) wspotpraca z Dzialem Techniczno - Inwestycyjnym i Zamowien Publicznych przy

14)

15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

ustalaniu danych wyjsciowych i zatozen do projektow technicznych, kosztorysow
I przy opracowywaniu i sprawdzaniu dokumentacji technicznej,

prawidtowa organizacja pracy budéw lub brygad budowlanych oraz realizacji zadan
gospodarczych ustalonych w planach ze szczegdlnym uwzglednieniem oszczedne;j
gospodarki materiatowej, prawidtowej gospodarki funduszem plac, planowanego
poziomu kosztow,

racjonalna gospodarka materialowa lgcznie z zabezpieczeniem tych materialow
przed zniszczeniem i kradzieza,

terminowe rozliczanie buddéw z pobranych materiatow,

wystawianie zlecen roboczych, zawieranie uméw, sporzadzanie oraz prawidtowe
naliczanie wynagrodzen pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie kosztorysow powykonawczych i innych dokumentoéw niezbednych do
wystawiania faktur za wykonane ustugi,

prawidtowe dysponowanie posiadanym funduszem ptac,

zabezpieczenie administrowanych posesji 1 terendw przydomowych przed
gotoledzia, od$niezanie jezdni, chodnikéw, podworek, parkingéw, posypywanie ich
piaskiem lub materialem szorstkim,

codzienna dbalo$¢ o utrzymanie porzadku i czystosci oraz wlasciwych warunkow
sanitarnych w administrowanych budynkach i ich otoczeniu,

biezgce zaopatrywanie sprzataczek w sprzegt i $rodki do utrzymania czystosci i
porzadku,

prawidlowe zabezpieczenie powierzonego zaktadowi majatku przed kradzieza
1 pozarem,

sporzadzanie wnioskéw do Strazy Miejskiej, Policji 1 przygotowywanie materiatlow
dla Radcy Prawnego pozwalajacych na wystepowanie do sadow powszechnych
w sprawach osoOb, ktére naruszajg przepisy w zakresie porzadku domowego oraz
zasady wspolzycia spotecznego,

terminowe, prawidlowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz
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i informaciji.

2. Zadania w zakresie Kkontroli robot konserwacyjnych i remontéow biezacych
wykonywanych przez pracownikow grup remontowych Dzialu Technicznej Obslugi
Budynkow :

1) sprawdzanie prawidlowosci prowadzenia kontrolek pracy i rozliczeh materiatow
wbudowanych, w oparciu o wewnetrzne unormowania Zaktadu, a w szczeg6lnosci:
a) szczegotowego opisu robot,

b) prawidlowosci kwalifikacji kosztow robot remontowych,

C) rozliczenia normowego czasu pracy pracownikow,

d) rozliczania materiatdbw pobranych i wbudowanych zgodnie z obowigzujacymi
normami i warunkami technicznymi wykonania i odbioru robét.

2) kompletowanie i przekazywanie do Dziatu Rozliczen Wspolnot Mieszkaniowych
dokumentéw dotyczacych wykonawstwa rob6t remontowych w budynkach
wspolnot.

3. Zadania w zakresie gospodarki materialowej:

1) przygotowanie i realizacja zamowien na planowe dostawy materialdw, narzedzi
1 sprzgtu,

2) dokonywanie zakupéw zamawianych przez poszczegélne dziaty materiatow,

3) zaopatrywanie pracownikOw w narzedzia, sprzet ochrony osobistej, odziez robocza,
srodki czystosci itp., w oparciu o planowe zamowienia,

4) prowadzenie indywidualnych Kkartotek wyposazenia pracownikOw w sprzet,
narzedzia, odziez roboczg i ochronna,

5) biezace prowadzenie ewidencji dokumentéw magazynowych zgodnie z wdrozonym
programem materiatowym,

6) przyjmowanie materialow, sprzg¢tu, narzedzi do magazynu na podstawie
obowigzujacych dokumentéw przychodu, wystawionych w oparciu o faktury zakupu,

7) wydawanie z magazynu materiatow do wbudowania i zuzycia na potrzeby grup
remontowych, bhp i dozorcow zgodnie z obowigzujacymi dokumentami rozchodu,

8) wilasciwe sktadowanie materialdbw w magazynie, zabezpieczenie przed zniszczeniem,
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uszkodzeniem, kradzieza,

9) utrzymanie tadu i porzadku w pomieszczeniu magazynowym i na placach
sktadowych,

10) terminowe przekazywanie dokumentdow magazynowych do innych komorek
organizacyjnych Zaktadu,

11) prowadzenie dziatalno§ci w zakresie uplynniania zapaséw niechodliwych,
nadmiernych i zb¢dnych,

12) uzgadnianic raz w miesigcu z ewidencja ksiegowosci materiatlowej salda
warto$ciowego materiatdw znajdujacych si¢ na stanie magazynu,

13) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji,

14) uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej.
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I. ZASADY ORGANIZACYJNO PRAWNE

Dziat Techniczno-Inwestycyjny i Zamowien Publicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

Il. ZAKRES DZIALANIA

1. Do zadan Dzialu nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z realizacja robot
remontowych i inwestycyjnychw budynkach bedacych w zarzadzie Zakladu w
systemie zleconym w oparciuo zatwierdzone roczne plany rzeczowo-finansowe, a w
szczegolnosci:

1) sporzadzanie kosztorysoOw inwestorskich,

2) udzial w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych rocznych i wieloletnich
w zakresie:
a) remontow budynkow,
b) robot inwestycyjnych,
€) zadan zwigzanych z ochrong srodowiska,
d) wustug,
e) dostaw.

3) aktualizacja tych planow w miar¢ wystepujacych potrzeb i zmian obowiazujacych
przepisow,

4) zlecanie robot remontowych w ramach wykonawstwa obcego,

5) zawieranie umow z wykonawcami robot,

6) przekazywanie placu budowy,

7) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad wykonawstwem robot inwestycyjno-
remontowych 1 organizowanie odbiorow tych robot,

8) wuczestniczenie w czynno$ciach odbioru robot i przekazywanie remontowanych
obiektéw do uzytku,

9) organizowanie odbiorow robot po okresie rekojmi i po okresie gwarancyjnym i
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w tych odbiorach,

10) egzekwowanie od wykonawcow usunig¢cia ujawnionych wad i dokonywanie kontroli
usunigcia usterek stwierdzonych podczas odbiorow,

11) naliczanie kar umownych za nieterminowe lub nienalezyte wykonanie robot,

12) rejestrowanie, analiza i rozliczanie faktur ptatnych ze $rodkow remontowych oraz
terminowe przekazywanie ich do zaptaty,

13) prowadzenie rejestru zawartych umow na roboty budowlane, ustugi i dostawy,

14) prowadzenie rejestrow dokumentacji, korespondencji, zlecen, zamowien,

15) prowadzenie korespondencji w zakresie realizacji zadan dziatu, zarowno z osobami
prawnymi, instytucjami, jak i osobami fizycznymi,

16) wystepowanie z wnioskiem o pozwolenie na wykonywanie robot budowlanych lub
rozbiorek, wymagane ustawg Prawo Budowlane, do wlasciwego organu
administracji  architektoniczno-budowlanej oraz kompletowanie i uzyskiwanie
niezbednych dokumentéw wymaganych do uzyskania pozwolenia,

17) zglaszanie robot budowlanych i rozbidrkowych nie wymagajacych pozwolenia na
budowe,

18) zawiadamianie Nadzoru Budowlanego o zamiarze rozpoczecia i zakonczenia robot
budowlanych,

19) uzgadnianie zadan rzeczowych i zakreséw prac w ramach zadan inwestycyjnych
1 remontdw wykonywanych w nieruchomosciach wspdlnych z pracownikami
Dziatoéw Technicznej Obstugi Budynkoéw i1 Dziatem Czynszow, Rozliczef 1 Obstugi
Wspolnot Mieszkaniowych,

20) opiniowanie dokumentacji techniczno-ekonomicznej na remonty pod wzgledem
formalnym, ekonomicznym 1 prawnym zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

21) sprawdzanie dokumentacji dot. remontéw pod wzgledem rzeczowym i formalnym,

22) miesi¢czne sporzadzanie rozliczen finansowych (kosztoéw wykonywanych remontéw
budynkow) z uwzglednieniem kosztéw remontéw biezacych w systemie zleconym

1 w ramach wykonawstwa wtasnego, kosztéw zadan inwestycyjnych, kosztoéw zadan
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finansowanych z Kar i Oplat Srodowiskowych,

23) miesi¢gczne sporzadzanie wykazu z wykonania rzeczowego planu remontow
budynkéw w rozbiciu na rodzaje robot,

24) zamawianie 1 kompletowanie aktow normatywnych, wydawnictw i instrukcji
wchodzacych w zakres zadan dziatu,

25) zabezpieczanie katalogow i cennikow niezbednych do prawidlowego rozliczania
prowadzonych remontoéw i sporzadzania kosztoryséw inwestorskich,

26) zabezpieczanie dokumentacji projektowej na remonty oraz ekspertyz i ocen

technicznych w zakresie wynikajacym z potrzeb remontowych.

Zadania z zakresu spraw zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na
roboty remontowe, inwestycje i uslugi w zakresie wykonawstwa obcego, zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych, a w szczego6lnosci:

1) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji z udzielonych zaméwien publicznych,

2) opracowywanie zakresu i przedmiotu robot, ustug lub dostaw,

3) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich lub wycen inwestorskich,

4) przygotowywanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow,

5) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatgcznikami,

6) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,

7) zawieranie umoOw z wykonawcami wybranymi w drodze przeprowadzonych
zamowien publicznych,

8) rozliczanie finansowe i rzeczowe zamdowien publicznych - zadan inwestycyjnych i
robot wykonywanych za zlecenie Gminy Police zgodnie z zawartymi
porozumieniami,

9) opracowywanie projektow porozumien pomiedzy Gming Police a Zakladem na
realizacj¢ zlecanych zaktadowi zadan w ramach zamowien publicznych,

10) udziat w opracowywaniu wewngtrznych instrukcji obowigzujacych w Zaktadzie, dot.
zamowien publicznych w przypadku zmian w Prawie zamdéwien Publicznych i
przepisach wykonawczych,

11) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci | rocznych informacji z dziatalnosci

Zalgcznik nr 2.2 do Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Policach




Zalgcznik nr 2.2
. Ozsglgga:r . ZAKRES DZIALANIA
Komunalneji | DZIAL TECHNICZNO-INWESTYCYJNY symbol DP
Mieszkaniowej I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Stronadz 5
Dziatu,

12) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych Zaktadu, zbieranie informacji i
sprawozdawczo$¢ roczna z zaméwien publicznych,

3. Zadania z zakresu energetyki (realizowane przez Specjaliste ds. Energetycznych):

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki paliwowo-energetycznej w Zaktadzie, tj:

a) sporzadzanie zamowien mocy na dostawe energii elektrycznej do budynkow i
obiektéw zaplecza technicznego,

b) kontrola urzadzen pomiarowych oraz weryfikacja rozliczen i faktur za dostawe
"mediow" do budynkoéw i obiektow zaplecza technicznego,

c) nadzorowanie eksploatacji, konserwacji i remontéw urzadzen oraz instalacji
energetycznych w budynkach i obiektach zaplecza technicznego,

d) prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do prawidlowej eksploatacji urzadzen
energetycznych,

e) wspolpraca z organami kontroli i nadzoru energetycznego,

f) opracowywanie i biezgca aktualizacja instrukcji eksploatacji urzadzen
energetycznych,

g) opracowywanie i biezaca aktualizacja wykazu stanowisk pracy dozoru i
eksploatacji urzadzen energetycznych,

h) opracowywanie harmonogramow oraz nadzorowanie wykonywania przegladéw
I pomiaro6w okresowych sieci, instalacji i urzadzen energetycznych,

i) udzial w przegladach stanu bhp i p.poz. w budynkach i obiektach zaplecza
technicznego,

J) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw energetycznych.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem inwestorskim robot elektrycznych
wykonywanych systemem zleconym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy
Prawo Budowlane,

3) przygotowywanie uproszczonej dokumentacji projektowo-kosztorysowej dla potrzeb
Zaktadu w zakresie robot elektrycznych,

4) wystepowanie iuzgadnianie z Energetyka Szczecinskg i  Posterunkiem
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Energetycznymw Policach szczegdélowych warunkéw technicznych zwigzanych z
wykonawstwem robdt remontowych,

5) weryfikacja dokumentacji projektowo - kosztorysowej (czg$¢ energetyczna)
opracowanej na zlecenie Zakladu dla obiektéw zaplecza technicznego oraz
budynkow mieszkalnych, pod wzgledem ustalenia wilasciwego zakresu robot
zgodnego z aktualnymi potrzebami remontowanego obiektu, zgodno$ci cen
jednostkowych z obowigzujacymi cennikami w tym zakresie,

6) doradztwo techniczne, udziat w pracach komisji przetargowych i negocjacyjnych
w zakresie remontow instalacji elektrycznych,

7) Uuczestniczenie w czynnosciach odbioru robot elektrycznych i odbiorow
pogwarancyjnych,

8) wspotpraca z inspektorami / specjalistami i innymi osobami w zakresie:

a) przygotowania dokumentacji do zamowien publicznych na roboty elektryczne,

b) sporzadzania przedmiarow na roboty elektryczne w porozumieniu z
Kierownikiem Dziatu Technicznej Obstugi Budynkow,

C) sporzadzanie wycen robdt wykonywanych przez najemcow lokali na koszt
Zaktaduw ramach "zwrotow lokatorskich",

d) sprawdzanie kosztorysow wykonawczych przy tzw. ,,zwrotach lokatorskich”.

9) wspoltpraca z Majstrem grupy remontowej Dziatu Technicznej Obstugi Budynkéw w
zakresie wykonawstwa systemem gospodarczym roboét elektrycznych i konserwacji,

10) wspoétpraca z Drziatu Technicznej Obstugi Budynkoéw przy okreslaniu stanu
technicznego instalacji elektrycznejw czgsciach wspdlnych budynkow,

11) wspoétpraca przy planowaniu i wykonywaniu okresowych przegladow instalacji
energetycznych w budynkach mieszkalnych,

12) weryfikacja protokolow z okresowych przegladow instalacji energetycznych
w budynkach mieszkalnych,

13) sporzadzanie wykazu zalecen do wykonania, z ustaleniem stopnia pilnosci.
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I. ZASADY ORGANIZACYJNO PRAWNE

Zastgpca Dyrektora Zaktadu koordynuje prace komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy w zakresie gospodarki komunalnej, gospodarki mieszkaniowej, wykonania
polityki kadrowej, obstugi teleinformatycznej i administracyjnej. Zastepca Dyrektora Zaktadu
wykonuje swoje funkcje przy pomocy kierownikéw oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy. Zastepca Dyrektora Zaktadu podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zaktadu.

Przydzielone zadania realizuje poprzez:

Komorke organizacyjna Dzial Czynszow, Rozliczen i Obstugi Wspolnot Mieszkaniowych
Komorke organizacyjng Dziat Obstugi Urzqdzen Komunalnych

Samodzielne stanowisko pracy Starszy Specjalista ds. Kadr

Samodzielne stanowisko pracy Starszy Informatyk

Samodzielne stanowisko pracy Referent ds. Administracyjnych i Obstugi Sekretariatu

Samodzielne stanowisko pracy Pomoc Administracyjna

N o gk~ w D E

Samodzielne stanowisko pracy Sprzqtaczka

Il. ZAKRES DZIALANIA

Do podstawowych zadan Zaste¢pcy Dyrektora Zakladu nalezy:

1. zastepowanie Dyrektora Zaktadu podczas jego nieobecnosci stosownie do otrzymanego
petnomocnictwa,

2. koordynowanie dziatalnosci bezposrednio podleglych komorek organizacyjnych oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w bezposredniej
podlegtosci organizacyjnej Zastepcy Dyrektora Zaktadu,

3. inicjowanie i wprowadzania nowych rozwigzan technicznych i technologicznych
w nadzorowanej dziatalnosci,

4. nadzorowanie i przestrzeganie p.poz i bhp w nadzorowanym obszarze,

5. systematyczne kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow obowigzujacych
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przepisoOw Regulaminu Pracy, Kodeksu Pracy, Regulaminu oraz Polityki Bezpieczenstwa
Informacji, a takze innych przepisow obowigzujgcych w Zaktadzie,

6. wnioskowanie o zatrudnienie, zmian¢ warunkow pracy i placy, zwolnienie w stosunku do
podleglych pracownikéw, w tym opiniowanie wnioskow w tym zakresie od kierownikow
komorek organizacyjnych bezposrednio podlegtych Zastepcy Dyrektora Zaktadu,

7. zapewnienie prawidlowej wspolpracy podlegltych komoérek organizacyjnych z innymi
komorkami organizacyjnymi Zaktadu, w ramach prac zwigzanych z przygotowaniem i
wykonaniem zadan planowych, opracowanie danych analitycznych, sprawozdawczos$ci i
rozstrzyganie spraw spornych, powstalych w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych,

8. nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, w tym wnioskowanie o
naktadanie kar porzagdkowych w stosunku do podlegtych pracownikow,

9. nadzorowanie przestrzegania w nadzorowanym obszarze zasad prawidtowego dziatania,
legalnosci, celowosci, gospodarnos$ci, oszczgdnos$ci 1 uczciwosci,

10. przeprowadzanie okresowych ocen pracy podleglych bezposrednio pracownikow,
osiggniec 1 niedociggnieé oraz wycigganie odpowiednich wnioskow z tej oceny,

11. sprawowanie kontroli funkcjonalnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12. sporzadzenie, zapoznania pracownika i przekazanie mu na piSmie, a takze aktualizacji
zakresu czynnosci i instrukcji stanowiskowych BHP,

13. opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych sprawy w
nadzorowanym obszarze,

14. przestrzeganie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, a takze regulamindw,
instrukcji 1 procedur obowigzujacych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Policach wigzacych si¢ z ochrong danych osobowych 1 informacji, a w
szczegblnosci nie wykorzystywanie bez upowaznienia stuzbowego danych osobowych ze

zbiorow danych Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Policach.
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I. ZASADY ORGANIZACYJNO PRAWNE

Dziat Czynszoéw, Rozliczen 1 Obstugi Wspolnot Mieszkaniowych podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora Zaktadu. Dziatem kieruje Kierownik Dziahu.

Il. ZAKRES DZIALANIA

1. Do zadan Dzialu w zakresie czynszow i rozliczen, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

prowadzenie caloksztaltu zagadnien z administrowaniem budynkéw mieszkalnych i
uzytkowych,

biezgce prowadzenie i1 aktualizacja analityczna i1 syntetyczna ewidencji zasobow
mieszkaniowych, terenow przydomowych,

zawieranie uméw na dostawy i ustugi komunalne, jak wode, kanalizacje, energie
elektryczna, c.o., gaz, wywoz nieczystosci itp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optat za odpady komunalne i rozliczenie,
Sciste przestrzeganie warunkow okreslonych w umowach o dostawy i ustugi w
szczegoOlnosci w zakresie jakosci, terminowosci warunkow zaptaty za te ustugi oraz
stosowanie sankcji w przypadku nie wykonania lub wadliwego wykonania ustugi,
przejmowanie oraz przekazywanie nieruchomosci budynkow, urzadzen i terenow,
sporzadzanie wlasciwej dokumentacji 1 sprawozdawczosci z eksploatacji zasobow
mieszkaniowych,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow w sprawach ustalania, korygowania,
wymiaru czynszow i innych oplat zwigzanych z najmem lokali,

biezace egzekwowanie naleznosci od najemcow, terminowe wystawianie upomnien
oraz kierowanie na droge egzekucji administracyjnej lub sadowej,

uzgadnianie wptywow 1 sald, rozliczanie nalezno$ci z tytutu czynszu, centralnego
ogrzewania, energii elektrycznej, wody i kanalizacji i $cista wspotpraca w tym
zakresie z pionem finansowo- ksiegowym Zaktadu,

biezace prowadzenie dziennika wymiaru czynszow i $wiadczen, kart najemcow i
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innych dokumentéw,

12) terminowe, prawidtowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci GUS, analiz

I informacji.

2. Do zadan Dzialu w zakresie spraw gospodarczych nalezy:

1)

rozliczanie oraz analiza kosztow zwigzanych z eksploatacjg i utrzymaniem obiektow
zaplecza technicznego 1 pomieszczen biurowych (energia elektryczna i cieplna,

woda i kanalizacja, telefony, podatki, sprzatanie itp.).

3. Do zadan Dzialu w zakresie windykacji naleznos$ci nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie stalej windykacji naleznos$ci, monitorowanie zwigzanych z nimi
zagrozen,

poszukiwanie form wsparcia dla najemcow, ktorzy wykazujg inicjatywe i sag w stanie
sukcesywnie sptaci¢ powstale zadluzenie,

przekazywanie okresowych raportow ze stanu naleznosci i windykacji oraz wynikow

podjetych dziatan.

4. Do zadan Dzialu w zakresie obstugi wspolnot mieszkaniowych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

prowadzenie statej windykacji nalezno$ci, monitorowanie zwigzanych z nimi
zagrozen,

rejestracja wspolnot mieszkaniowych w Gléwnym Urzedzie Statystycznym i
Urzedzie Skarbowym,

dokonywanie rozliczen @ w  zakresie obcigzen podatkowych  wspdlnot
mieszkaniowych,

prowadzenie ksiggowo$ci wspolnot mieszkaniowych,

wystawienie i ewidencja faktur za koszty zarzadu nieruchomoscia wspolng oraz
wykonane remonty,

dokonywanie kompensaty wzajemnych rozrachunkow pomigdzy wspdlnota
mieszkaniowg a zarzadcg nieruchomosci,

wystawianie not obcigzajagcych Gming Police jako jednego z wtascicieli
nieruchomosci,

sporzadzanie planu kosztow 1 ustalanie wysokosci zaliczek wnoszonych przez
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wlascicieli na utrzymanie czg¢sci wspolnych,
9) sporzadzanie rocznego rozliczenia kosztow zarzadu nieruchomoscig wspolna,
10) ustalanie wielkosci zaliczek na fundusz remontowy,
11) rozliczanie wykonanych remontow,
12) przygotowywanie, zwotywanie i obstuga zebran wspdlnot mieszkaniowych,
13) udostepnianie wiascicielom wszelkich dopuszczalnych prawem informaciji,
14) zapewnienie whascicielom wgladu do dokumentéw zwigzanych z nieruchomoscia,
15) dokonywanie kontroli prawidtowosci ustug wykonanych przez osoby trzecie na rzecz

wspolnoty mieszkaniowe;.
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I. ZASADY ORGANIZACYJNO PRAWNE

Dziat Obstugi Urzadzen Komunalnych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora Zaktadu.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

ZAKRES DZIALANIA

Do zadan Dzialu w zakresie cmentarnictwa, nalezy:

1) opracowywanie programéw zagospodarowania terenow cmentarnych,

2) prowadzenie szczegdtowej inwentaryzacji kwater grzebalnych i innych urzadzen
komunalnych,

3) przeprowadzanie biezacej konserwacji i remontéw urzadzen cmentarnych,

4) prowadzenie biezacej pielegnacji drzew, krzewow, kwiatow na cmentarzach oraz w
miare¢ potrzeb ich wymiana,

5) wykonywanie prac konserwacyjnych i porzadkowych na terenach cmentarzy i
miejscach pamigci,

6) wydawanie zezwolen na budowanie nagrobkow, grobowcoéw i innych urzadzen
cmentarnych, zawieranie umow na dzierzawienie kwater cmentarnych,

7) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z uslugami cmentarnymi i
pogrzebowymi.

Do zadan Dzialu w zakresie eksploatacji przenosnych kabin WC nalezy:

1) zabezpieczenie sprawno$ci i czystosci przenosnych kabin WC rozstawionych na
terenie cmentarzy,

2) zabezpieczenie stalej obstugi oraz wiasciwej czestotliwosci oczyszczania
1 konserwacji kabin przeno$nych,

3) rozliczanie kosztow utrzymania i eksploatacji kabin przeno$nych,

3. Do pozostalych zadan Dzialu nalezy:

1) peilnego wykonania ustalonych planow techniczno-ekonomicznych,

2) sprawdzanie postepu robdt, przeprowadzanie czeSciowych —odbioroworaz
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kontrolowanie zgodno$ci z uregulowaniami umownymi podawanych wielkosci,
wykonania ilo$ciowego i warto$cig wykonanych prac,

3) opracowywanie gospodarczych plandow rocznych, wieloletnich i wnioskowanie o
aktualizacje tych planow w miar¢ wystepujacych potrzeb i zmiany obowigzujacych
przepisow,

4) terminowe przekazywanie wykonawcom dokumentacji, placow budéw i innych
dokumentéw zgodnie z umowg oraz uczestniczenie w odbiorze gotowych obiektow,

5) rejestrowanie, analiza i rozliczanie faktur platnych ze $rodkéw remontowych oraz
terminowe przekazywanie ich do zaptlaty,

6) prowadzenie rejestrow dokumentacji, korespondencji umoéw, zlecen, zamoéwien,
opracowywanie analiz i sprawozdawczo$ci, wlasciwe przechowywanie akt

I dokumentacji.
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I. ZASADY ORGANIZACYJNO PRAWNE

Glowny Ksiggowy koordynuje prace komorki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska
pracy w zakresie gospodarki finansowej Zaktadu oraz wykonania polityki ptacowej. Gléwny
Ksiggowy wykonuje swoje funkcje przy pomocy kierownika oraz pracownika zatrudnionych
na samodzielnym stanowisku pracy. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Przydzielone zadania realizuje poprzez:

1. Komorke organizacyjng Dzial Finansowo-Ksiegowy

2. Samodzielne stanowisko pracy Starszy Specjalista ds. Ptac

Il. ZAKRES DZIALANIA

Do podstawowych zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

1. koordynacja dziatalno$ci bezposrednio podlegltej komorki organizacyjnej oraz
pracownika zatrudnionego na samodzielnych stanowisku pracy w bezposredniej
podlegtosci organizacyjnej Gtownego Ksiggowego,

2. nadzorowanie i przestrzeganie p.poz i bhp w nadzorowanym obszarze,

3. systematyczne kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow obowigzujacych
przepisdéw Regulaminu Pracy, Kodeksu Pracy, Regulaminu oraz Polityki Bezpieczenstwa
Informacji, a takze innych przepisdéw obowiazujacych w Zaktadzie,

4. wnioskowanie o zatrudnienie, zmiang warunkow pracy i ptacy, zwolnienie w stosunku do
podlegtych pracownikoéw, w tym opiniowanie wnioskdw w tym zakresie od kierownika
komorki organizacyjnej bezposrednio podlegtej Gtéwnemu Ksiggowemu,

5. zapewnienie prawidtowej wspolpracy podlegtej komorki organizacyjnej z innymi
komoérkami organizacyjnymi Zaktadu, w ramach prac zwigzanych z przygotowaniem i
wykonaniem zadan planowych, opracowanie danych analitycznych, sprawozdawczos$ci 1
rozstrzyganie spraw spornych, powstatych w trakcie wykonywania obowigazkow
stuzbowych,

6. nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, w tym wnioskowanie 0
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naktadanie kar porzadkowych w stosunku do podleglych pracownikéw,

7. nadzorowanie przestrzegania w podleglym obszarze zasad prawidtowego dziatania,
legalnosci, celowosci, gospodarnos$ci, oszczgdnos$ci i uczciwoscei,

8. przeprowadzanie okresowych ocen pracy podleglych bezposrednio pracownikow,
osiggniec 1 niedociggnie¢ oraz wycigganie odpowiednich wnioskow z tej oceny,

9. sporzadzenie, zapoznania pracownika i przekazanie mu na pismie, a takze aktualizacji
zakresu czynnosci,

10. opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych sprawy
w nadzorowanym obszarze, a w szczegolnosci dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

11. przestrzeganie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, a takze regulamindw,
instrukcji 1 procedur obowiazujagcych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Policach wigzacych si¢ z ochrong danych osobowych i informacji, a
w szczeg6lnosci nie wykorzystywanie bez upowaznienia stuzbowego danych osobowych
ze zbioréw danych Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Policach,

12. reprezentowanie Zaktadu, na podstawie i w granicach upowaznienia Dyrektora Zaktadu,
wobec Gminy, urzedow 1 instytucji w sprawach dotyczacych Zaktadu lub nalezacych do
wlasciwos$ci nadzorowanego obszaru,

13. informowanie Dyrektora Zaktadu o wynikach ekonomicznych i finansowych
dziatalnosci Zaktadu,

14. sprawowanie funkcjonalnej kontroli wewngtrznej, w  szczegdlnosci  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi rachunkowosci i przepisami podatkowymi,

15. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace w szczegolnosci na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i1 kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych,

16. biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej

kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposoéb umozliwiajacy:
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1) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

2) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

4) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegbdlne komodrki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace samodzielnie, a
w szczegblnosci nadzorowanie obszaru ksiggowosci wspdlnot mieszkaniowych,

17. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

1) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

2) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidtowos$ci umoéw zawieranych przez
jednostke,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

4) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

18. analiza wykorzystania $rodkoéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych

1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,

19. dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

1) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,

2) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmian,

3) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiggowan.

20. wykonywanie zadan =z zakresu spraw finansowo-ksiggowych wynikajacych

w szczegodlnosci z:

1) ustawy o rachunkowosci,
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2) ustawy o finansach publicznych,

3) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

4) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

5) ustawy o podatku od towaroéw i ustug,

6) rozporzadzenia Ministra Rozwoju Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej,

7) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

8) rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

9) rozporzadzenia Ministra Finansow. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkoéw, przychodéw 1 rozchodow oraz s$rodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych,

10) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

11) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw

publicznych.
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I. ZASADY ORGANIZACYJNO PRAWNE

Dziat Finansowo-Ksi¢gowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu. Dziatem kieruje

Zastepca Glownego Ksiggowego.

ZAKRES DZIALANIA

Do zadan Dzialu w zakresie gospodarki finansowej, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie i rejestracja faktur, not i1 innych dokumentéw w zakresie
dokumentowania zobowigzan i naleznosci,

sprawdzanie faktur i innych dokumentéw rozrachunkowych pod wzgledem ich
zgodnosci z zawartymi umowami 1 obowigzujacymi przepisami oraz poprawnosci
formalno-rachunkoweyj,

egzekwowanie od jednostek organizacyjnych zaktadu terminowego zwrotu faktur
1 innych dokumentdéw rozrachunkowych po kontroli merytorycznej,

terminowa windykacja wszelkich nalezno$ci i1 roszczen spornych oraz zaptata
zobowigzan z wylaczeniem windykacji prowadzonych przez Dziat Czynszow,
Rozliczen 1 Obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych,

biezace $ledzenie stanu §rodkow pienigznych na rachunkach bankowych,
prowadzenie obstugi kasowej Zakladu, a w ramach tej funkcji dokonywanie wyptat
gotowki w zakresie wyptat wynagrodzef, innych rozliczen gotdéwkowych
z pracownikami i kontrahentami Zaktadu oraz przyjmowanie wptat gotowki z tytutu
optat czynszowych i innych rozrachunkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Zaktadu,

egzekwowanie terminowego rozliczania si¢ przez pracownikow z pobranych
zaliczek, kosztow delegacji oraz rat splaty zaciagnietych pozyczek z ZFSS,
przestrzeganie zasad w zakresie rozliczen pieni¢znych i wartosci pienigznych

okreslonych w obowigzujacych przepisach,

10) naliczanie i egzekwowanie odsetek za zwloke za nieterminowg zaptatg naleznosci,
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11) kontrola poprawno$ci naliczenia odsetek za zwloke za nieterminowe
regulowaniezobowigzan, wyjasnianie przyczyn ich powstania,
12) naliczanie i terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych.
2. Do zadan Dzialu w zakresie rachunkowosci nalezy:
1) przyjmowanie, sporzgdzanie, kontrola i archiwowanie dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych w sposob zabezpieczajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochron¢ mienia bedgcego w posiadaniu Zaktadu,
C) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonanych zadan.
2) prowadzenie biezacej i zgodnej z obowigzujacymi przepisami rachunkowosci
Zaktadu umozliwiajacej:
a) ustalenie ruchu i stanu poszczegdlnych sktadnikow majatku Zaktadu,
rozrachunkow i funduszy,
b) sporzadzanie terminowych i rzetelnych informacji ekonomicznych,
€) ochrone¢ mienia b¢dgcego w posiadaniu Zaktadu oraz terminowe i prawidlowe
rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzony ich pieczy
majatek,
d) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z budzetem z
tytutu naleznych podatkéw, sktadek i innych obcigzen obligatoryjnych,
e) sporzadzanie rzetelnej kalkulacji wynikowej kosztow,
f) przeprowadzenie analizy wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub
srodkdéw pozabudzetowych oraz innych bedacych w posiadaniu Zaktadu,
g) sporzadzanie biezacej 1 rocznej sprawozdawczo$ci finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
3. Do zadan Dzialu w zakresie rachunkowosci nalezy:
1) dokumentowanie obrotu gotowkowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) utrzymanie pogotowia kasowego w wysokosci okreslonej przez Dyrektora Zaktadu
w dostosowaniu do posiadanego technicznego zabezpieczenia gotowki w kasie,

3) inwentaryzacja rozrachunkow w drodze potwierdzenia sald w  sposob
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1 z czgstotliwoscig okreslong w przepisach,

4) okresowe uzgadnianie zgodno$ci ewidencji ksiggowej takich sktadnikow majatku
jak: $rodki trwale, wyposazenie i materialy z ewidencja ilosciowa prowadzong przez
jednostki organizacyjne, ktorych pieczy sktadniki zostaty powierzone z obowiazkiem
wyliczenia sie,

5) konfrontacja spisu z natury poszczegolnych skladnikow majatku z ewidencja
ksiggowa, wycena arkuszy spisu z natury oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

6) egzekwowanie od osOb materialnie odpowiedzialnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn powstania ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych,

7) przedstawienie wnioskow Dyrektorowi Zaktadu do decyzji w zakresie powstatych

roéznic inwentaryzacyjnych.
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ZGKIM POLICE

D Dyrektor Zaktadu

Dyrektor Zaktadu

Inspektor Ochrony Danych

Radca Prawny

— Miedzyzaktadowa Komisja NSZZ Solidarnos¢

— DT Dziat Technicznej Obstugi Budynkéw

Kierownik Dziatu

Zastepca Kierownika Dziatu

Inspektor ds. Technicznych

Starszy Inspektor ds. Zaopatrzenia

Podinspektor ds. Technicznych

Referent ds. Technicznych

Referent ds. Utrzymania Budynkéw

Majster

Administrator Budynkéw Mieszkalnych

RzemiesInik

Sprzataczka

Dziat Techniczno-Inwestycyjny

I i Zamowien Publicznych

Kierownik Dziatu

Inspektor ds. Technicznych

Inspektor Nadzoru Inwestorskiego

Inspektor ds. Zaméwien Publicznych

Referent ds. Technicznych

Specjalista ds. Energetycznych

Wersja elektroniczna zgodna z oryginatem

Schemat organizacyjny zatwierdzit Dyrektor ZGKiM (podpis nieczytelny) 22-01-2021 Konserwator

Dz Zastepca Dyrektora Zaktadu

Zastepca Dyrektora Zaktadu

Starszy Specijalista ds. Kadr

Starszy Informatyk

Referent ds. Administracyjnych i Obstugi
Sekretariatu

Pomoc Administracyjna

Sprzataczka

Dziat Czynszéw, Rozliczen i Obstugi Wspoélnot

| P# Mieszkaniowych

Kierownik Dziatu

Zastepca Kierownika Dziatu

Starszy Inspektor ds. Ekonomicznych

Inspektor ds. Ekonomicznych

Inspektor ds. Windykacji Naleznosci Lokali
Mieszkalnych Gminy

Starszy Specjalista ds. Obstugi Wspoinot
Mieszkaniowych

Starszy Inspektor ds. Obstugi Wspdlnot
Mieszkaniowvch

Inspektor ds. Ksiegowosci Wspdlnot
Mieszkaniowvch

Inspektor ds. Windykacji Naleznosci

— DzU Dziat Obstugi Urzadzen Komunalnych

Kierownik Dziatu

Administrator Cmentarza

Grabarz

DG Gtowny Ksiegowy

Gtowny Ksiggowy

Starszy Specijalista ds. Ptac

— DGF Dziat Finansowo-Ksiggowy

Zastepca Gtownego Ksiegowego

Inspektor ds. Finansowo-Ksiegowych




