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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr/Z/»ZOXU
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Skaryszewie
2 dnia 42 coennicq, 2R0v.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKYL.ADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

W SKARYSZEWIE

Data sporzadzenia:. D\\O\o 4 \Q\\@ ......

Sporzadzit: Zatwierdzil:




Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Skaryszewie
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zaktadu.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

)
2)
3)
4)

6)

Gmina — Miasto i Gminy Skaryszew,

Zaklad — Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Skaryszewie,
Burmistrz — Burmistrza Miasta i Gminy Skaryszew,

Dyrektor, Z-ca Dyrektora, Kierownik, Gléwny Ksiegowy — Dyrektora Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Skaryszewie, Z-ce Dyrektora Zakladu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Skaryszewie, Kierownika Dziatu
Technicznego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Skaryszewie,
Gléwnego Ksiggowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;
w Skaryszewie,

Dzial — wyodrebniona komérka organizacyjna w Zakladzie obejmujagca swym
zakresem okreslong grupe zadan wykonywanych przez pracownikéw tej komorki,
Regulamin — Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej

1 Mieszkaniowej w Skaryszewie.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Zakladu

§3

. Zaklad jest jednostka organizacyjng Gminy prowadzong w formie samorzgdowego

zakladu budzetowego utworzong na podstawie uchwaty Rady Miasta i Gminy
w Skaryszewie Nr XX/1312/96 z dnia 30.12.1996r..

Siedziba Zaktadu miesci si¢ przy ul. Piaseckiego 15 w Skaryszewie.

Zaktad obejmuje zakresem swojej dziatalno$ci teren Miasta i Gminy Skaryszew.

§4

Zaklad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

9]
2)

3)
4)

5)

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869
ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282 ze zm.),

ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 2019r. poz. 712
ze zm.),

Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Skaryszewie
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XXI/1742/2016 Rady Miejskiej
w Skaryszewie z dnia 29 grudnia 2016 r.



§5

Przedmiotem dziatalnosci zaktadu jest realizacja zadan o charakterze uzytecznosci publiczne;j:

D
2)
3)
4)
5)

(O8]

—

W

w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg,

w zakresie zbiorowego odprowadzania $ciekow i sieci kanalizacyjnej,

w zakresie gospodarki komunalne;j,

w zakresie utrzymania drég i zieleni,

w zakresie zarzgdzania gminnymi zasobami mieszkaniowymi 1 uzytkowymi.

§6

Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne okresla Instrukcja Kancelaryjna Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.

Schemat organizacyjny Zaktadu okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Obstuge prawng Zakladu, obstuge w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych wykonujg osoby w ramach umowy
cywilno-prawne;j.

Rozdzial 111
Zarzadzanie

§7

Zakladem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora Zaktadu zatrudnia Burmistrz.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w Zakladzie.

Dyrektora Zakladu podczas jego nieobecnosci zastepuje Z-ca Dyrektora lub osoba

przez niego upowazniona.

Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) zarzadzanie Zaktadem i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) zapewnienie sprawnej organizacji Zakladu i racjonalnej gospodarki $rodkami,

3) nadzér nad powierzonym mieniem,

4) prowadzenie polityki kadrowej Zaktadu,

5) wydawanie zarzadzen, w tym regulaminow i instrukc;ji,

6) ustalanie zadan dla komorek organizacyjnych oraz ich kontrola przy pomocy Z-cy
Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego i Kierownika.

§8

Strukture Zakladu tworza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dyrektor (DK), '

2) Zastepca Dyrektora (ZDK),

3) Glowny Ksiegowy (GK),

4) Dzial Techniczny (DTW),

5) Samodzielne stanowisko ds. ksiggowo-ptacowych (SKP),

6) Samodzielne stanowisko ds. ksiegowo-kadrowych (SKK),

7) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i gospodarki odpadami (SOO),
8) Samodzielne stanowisko ds. rozliczen i windykacji (SRW),

9) Inkasent (IKT).



. Podporzadkowanie komorek organizacyjnych 1 strukture zatrudnienia okresla schemat
organizacyjny okreslony w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

. Z-ca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy 1 Kierownik dzialu organizujg i nadzorujg biezacg
dziatalnos¢ podleglych pracownikéw oraz uczestniczg w tworzeniu i realizacji zadan
Zaktadu.

§9

. Z-ca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada przed nim za

realizacje swoich obowigzkéw i uprawnien.

. Do zadan Z-cy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

2) organizowanie, nadzorowanie i kierowanie komodrkami bezposrednio mu
podleglymi,

3) sporzadzanie planow modernizacji i remontow sieci wodno-kanalizacyjnej, sprzetu
1 urzadzen oraz biezace plany pozostatych remontow,

4) wspdlpraca przy opracowywaniu planéw ekonomiczno-technicznych i innych oraz
nadzor nad ich terminowa realizacja,

5) odpowiedzialno$é za mienie zaktadu i jego odpowiednie zabezpieczenie,

6) inicjowanie i wprowadzanie nowych rozwigzan technicznych usprawniajgcych
funkcjonowanie Zaktadu,

7) realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora.

§10

Glowny Ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora i odpowiada za
gospodarke finansowg i ekonomiczng Zaktadu.
Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora i odpowiada przed nim za
realizacje swoich obowigzkow i uprawnien.
Glowny Ksiggowy organizuje i nadzoruje biezaca dziatalno$¢ finansowo-ksiegowsg
oraz uczestniczy w tworzeniu i realizacji zadan Zaktadu.
. Do podstawowych obowigzkéow i uprawnien Gléwnego Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:
1) organizowanie i kierowanie pracg podlegltych pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach,
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych,
5) organizacja i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych,
6) nadzor nad terminowym rozliczaniem zobowigzan publiczno-prawnych,
7) nadzdr i rozliczanie inwentaryzacji,
8) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,
9) nadzor nad windykacjg naleznosci,
10) opracowanie projektéw planéw finansowych i sprawozdan finansowych,
11) opracowanie i przedtozenie do podpisu Dyrektorowi zarzadzen wewnetrznych oraz
innych informacji dotyczgcych zobowigzan i rozliczen finansowych,
12) gromadzenie danych do kalkulacji cen i taryf za wodg, $cieki, stawek czynszu



1 innych optat,
13) okreslenie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz
nadzor nad ich wykonywaniem,

§11

Kierownik podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora i odpowiada przed nim za realizacje

swych obowigzkow i uprawnien.

. Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Kierownika nalezy w szczegdlnosei:

1) organizowanie i kierowanie pracg Dzialu Technicznego w sposob zabezpieczajgcy
prawidtowe realizowanie dziatalno$ci podstawowej Zaktadu,

2) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg lokali mieszkalnych
1 uzytkowych stanowigcych wtasno$¢ Gminy Skaryszew,

3) wystawianie faktur za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

4) zabezpieczenie pracownikom odpowiednich warunkéw bhp,

5) aktualizacja pozwolen wodno-prawnych, stref ochrony sanitarnej oraz stosownych
pozwolen i umoéw zaktadu oraz ich przestrzeganie,

6) zabezpieczenie wlasciwej eksploatacji sieci 1 urzgdzen wodociggowo-
kanalizacyjnych, stacji uzdatniania wody oraz oczyszczalni $ciekow,

7) wspblpraca przy opracowaniu plandéw ekonomiczno-technicznych i innych oraz
ich terminowa realizacja,

8) zaopatrzenie materiatowe Zaktadu,

9) sprawowanie nadzoru technicznego i kontroli w zakresie eksploatacji
1 konserwacji sprzetu, maszyn specjalistycznych i srodkéw transportu,

10) sporzgdzanie rzetelnych i terminowych informacji oraz sprawozdawczosci
z zakresu dziatu,

11) prowadzenie procedur i dokumentacji zamowien publicznych Zaktadu,

12) okreslenie szczegélowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz
nadzor nad ich wykonywaniem.

Rozdzial IV
Obowiazki i uprawnienia pracownikow

§ 12

. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace rzetelnie i efektywnie, przestrzegaé

dyscypliny pracy oraz stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy.

Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) znaé przepisy prawa w zakresie powierzonych czynnoscei i $cisle ich przestrzegag,

2) przestrzega¢ ustalonego w Zakladzie czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob
najbardziej efektywny,

3) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w Zakladzie porzadku,

4) przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ppoz,

5) dba¢ o dobro Zakladu, chroni¢ jego mienie i uzywaé¢ go zgodnie
Z przeznaczeniem,

6) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej,

7) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

8) dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy, a po jej zakofczeniu nalezycie
zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy.

3. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan.



§13

Do obowigzkéw i uprawnien pracownikéw kierujacych brygadami pracowniczymi nalezy:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

okreslenie zakresdw czynnosci i zadan dla podlegtych pracownikéw w sposob
zapewniajacy peing realizacje zadan,

organizowanie pracy podleglego zespotu,

wnioskowanie o nagradzanie i karanie podlegtych pracownikdw,

kierowanie pracg podlegtych pracownikow, udzielanie wyjasnien i instruktazu,
wykonywanie czynnosci kontrolnych wobec podleglego zespotu,

ochrona zdrowia i Zzycia pracownikoéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy.

Rozdzial V

Zakres dzialalnoS$ci dzialéw i samodzielnych stanowisk w ZGKiM w Skaryszewie.

§ 14

1. Do zakresu dzialania Dziatu Technicznego (DTW) nalezg zadania przyporzadkowane
do poszczegdlnych brygad:

1)

2)

3)

Brygada Konserwacji Sieci Wodno-Kanlizacyjnej i Obiektéw Komunalnych —
prac¢ brygady koordynuje kierownik warsztatu, ktory bezposrednio podlega
Kierownikowi.

Do zadan brygady nalezy w szczeg6lnosci:

a. produkcja wody pitnej o odpowiedniej jakosci,

b. ufrzymanie i eksploatacja ujg¢ wody (studni i hydroforni) na terenie gminy,

c. konserwacja i eksploatacja stacji uzdatniania wody, zbiornikéw i stacji pomp,

d. utrzymanie i eksploatacja sieci wodociagowych, zasuw, hydrantow,

e. odczyt wodomierzy i ich konserwacja, legalizacja, wymiana i montaz nowych,
minimalizowanie przerw w dostawie wody oraz sprawne i optymalne usuwanie
awarii urzgdzen wodociggowych,

f.  wykonywanie przylaczy i instalacji wodociggowych i kanalizacyjnych,

g. sprawdzanie legalnosci podlaczen wodociggowych i stanu plomb na
urzadzeniach wodociggowych,

h. przeprowadzanie biezacych remontéw w gminnym zasobie mieszkaniowym
i lokalach uzytkowych,

1. naprawa i konserwacja sprzetu i wyposazenia bedacego wlasnoscia ZGKiM.

Brygada Gospodarcza i Utrzymania Terenéw Zielonych — prace brygady

koordynuje brygadzista, ktory bezposrednio podlega Kierownikowi.

Do zadan brygady nalezy w szczego6lnosci:

a. utrzymanie czystosci i porzadku oraz zieleni na terenie miasta i gminy,

b. utrzymanie czystosci i porzgdku oraz zieleni na stadionie miejskim,

c. utrzymanie czystosci, porzadku i zieleni w budynku administracyjnym i na
terenie bazy ZGKiM,

d. kompleksowa obstuga PSZOK,

e. obstuga kottowni.

Brygada Dozoru Oczyszczalni Sciekéw - prace brygady koordynuje brygadzista,
ktéry bezposrednio podlega Kierownikowi.
Do zadan brygady nalezy w szczegolnosci:



a. przyjmowanie 1 oczyszczanie sSciekow komunalnych i1 przemystowych
przesytanych kanalizacjg sanitarng i dowozonych do punktu zlewnego,

b. eksploatacja oczyszczalni Sciekéw zapewniajgca maksymalnie duzy stopien
redukcji zanieczyszczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c. prowadzenie ksigzki eksploatacji oczyszczalni,

d. zimowe utrzymanie drdg.

2. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Ksiegowo-Placowych (SKP)
nalezy:

8)

9)

biezace 1 rzetelne prowadzenie ksiegowos$ci Zaktadu,

opracowywanie projektu budzetu 1 analiza jego wykorzystania,

prawidlowe dysponowanie srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz ochrona srodkéw pienigznych,

kontrolowanie kosztoéw pod wzgledem zasadnosci, legalnosci i gospodarnosci ich
poniesienia zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Zaktadu,

kontrola terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
zapewnienia terminowego regulowania zobowigzan Zaktadu,

zapewnienie biezacego 1 terminowego prowadzenia rozrachunkow publiczno-
prawnych,

dekretacja oraz kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

sporzadzanie sprawozdan finansowych Zaktadu, dokonywanie wyceny aktywow
1 pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

wstepna kontrola dokumentacji stanowigcej podstawe sporzgdzenia list ptac,

10) obliczanie wynagrodzen, sktadek do ZUS, podatku dochodowego od o0sob

fizycznych i prawnych,

11) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych ZUS,
12) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,
13) opracowywanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen,

14) obstuga PFRON.

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Ksiegowo-Kadrowych
(SKK) nalezy:

1) biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowosci Zaktadu w zakresie wskazanym przez

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

Gléwnego Ksiegowego,

prowadzenie spraw osobowych i akt pracowniczych pracownikow Zaktadu,
opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem
1 zwalnianiem pracownikéw, w tym przeprowadzanie naboréw na wolne
stanowiska urzednicze,

zglaszanie pracownikow i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego,
zdrowotnego oraz wszelkich zmian w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych, rob6t publicznych oraz praktyk,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i nadzorem nad pracami spolecznie
uzytecznymi,

organizowanie stuzby przygotowawczej i okresowej oceny pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikow,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikow Zaktadu,



10) opracowywanie 1 aktualizacja zakreséw czynnosci na poszezegdlnych
stanowiskach pracy w porozumieniu z dyrektorem i kierownikiem Zaktadu,

11) prowadzenie ewidencji osobowych pracownikéw, m.in.: ewidencji czasu pracy,
ewidencji urlopow, delegacji,

12) opracowywanie analiz, informacji oraz sprawozdawczosci o sytuacji kadrowe;j
Zakltadu,

13) przygotowywanie upowazniefi, odbieranie o$wiadczen od pracownikéw nowo
zatrudnionych w zakresie ochrony danych osobowych,

14) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Wynagradzania i innych aktéw prawnych wynikajgcych z dziatalnosci
stanowiska.

. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjnych

1 Gospodarki Odpadami (SOO) nalezy:

1) obstuga sekretariatu,

2) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3) rozliczanie kart drogowych srodkéw transportu oraz raportow pracy sprzetu,

4) rozliczanie paliw do maszyn i urzadzen,

5) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z KZP,

6) przyjmowanie zgloszen odbiorcéw dotyczacych awarii urzgdzen wodociggowo-
kanalizacyjnych oraz odbioru nieczystosci ptynnych,

7) wystawianie faktur za Scieki, przylacza wodociggowo-kanalizacyjne, itp.,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z punktem selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych (PSZOK).

. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Rozliczen i Windykacji

(SRW) nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

2) wystawianie faktur za dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekow,

3) prowadzenie analityki zuzycia wody w oparciu o produkcje i sprzedaz,

4) przyjmowanie wnioskéw o wydanie warunkéw technicznych wykonania przylacza
wodociggowego i kanalizacyjnego, wnioskdw o zawarcie umowy, wnioskow
o zamontowanie podlicznika do podlewania,

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zapewnienia dostawy wody i odbioru
Sciekow,

6) prowadzenie bilansu wody i Sciekow,

7) zawieranie umow z odbiorcami o zaopatrzenie w wodg i odprowadzanie $ciekow,

8) prowadzenie ewidencji zawartych umoéw oraz realizacji naleznych optat,
egzekwowanie ich terminowej realizacji,

9) wnioskowanie o odciecie dostaw wody lub zamkniecie przylacza kanalizacyjnego
w przypadkach okreslonych w ustawie,

10) nadzo6r nad wymiang wodomierzy oraz prowadzenie rejestru protokotéw wymiany,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

12) sktadanie do Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie o$wiadczen
o ilosci 1 jakosci pobranych wod podziemnych oraz Sciekach wprowadzanych do
wod lub do ziemi,

13) prowadzenie spraw z zakresu windykacji naleznosci:

a. wysylanie dluznikom wezwan do zaplaty za wode, S$cieki, czynsze,
nieczystosci ptynne i inne naleznosci,



kierowanie pozwow do sadu i komornika,
c. realizowanie procedur zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem termindw
i rozkladaniem na raty wierzytelnosci Zaktadu oraz zwigzanych
z udzielaniem ulg w splacie wierzytelnosci,
14) prowadzenie obstugi kasowej Zaktadu i terminala platniczego,
15) prowadzenie Archiwum Zaktadowego,
16) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
17) kompleksowe prowadzenie spraw socjalnych i bytowych przewidzianych
w Zakladowym Regulaminie Funduszu Swiadczen Socjalnych,
18) koordynowanie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy.

6. Do zakresu dzialania Inkasenta (IKT) nalezy:

1) odezyt wodomierzy i wystawianie faktur za pobér wody i zrzut Sciekéw do
kanalizacji sanitarnej,

2) systematyczne i terminowe rozliczanie si¢ z odczytanego rejonu,

3) obstuga terminala ptatniczego,

4) prowadzenie kontroli wodomierzy bezposrednio u klienta pod kgtem ich
prawidtowej pracy i zalozonych plomb,

5) prowadzenie kontroli przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania dokumentow

§ 15

1. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia i inne wewngtrzne akty prawne,

2) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych i mieszkancow,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) dokumenty finansowe zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow,
5) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organdéw kontroli,

6) pisma i inne dokumenty wychodzace z Zakladu,

7) pisma w sprawach kadrowych i osobowych pracownikow,

8) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,

9) dokumenty przetargowe,

10) inne dokumenty zwigzane z dziataniem Zaktadu.

2. W okresie nieobecnos$ci Dyrektora, dokumenty okre§lone w ust. 1, podpisuje Z-ca

Dyrektora lub inna osoba przez niego upowazniona.

3. Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi musza by¢ uprzednio

L,

parafowane (czytelny podpis lub parafa i piecze¢ imienna na kopii pisma) przez
pracownika przygotowujacego projekt pisma.

Rozdzial VII
Organizowanie dzialalno$ci kontrolne;j

§ 16

Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
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Celem kontroli zarzadczej jest w szczego6lnosei zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,

3) ochrony zasobow,

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

5) efektywnosci 1 skutecznos$ei przeptywu informacji,

6) zarzadzania ryzykiem.

Dyrektor Zakladu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, ktorej zasady okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial VIII
Przyjmowanie , rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§17

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow codziennie
w godzinach urzedowania.

Z-ca Dyrektora, Glowny Ksiegowy i Kierownik obowigzani sg przyjmowaé
interesantow w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.
Wyznaczony pracownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz
w terminie 1-go miesigca od dnia otrzymania.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§18

. Niniejszy Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy

Skaryszew.

Wszyscy pracownicy podpisuja oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem
Organizacyjnym, ktére zostaje wpiete do akt osobowych pracownikéw.

Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego nadania.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020 r.

10



DYREKTOR

.

ZASTEPCA DYREKTORA

.

Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
ZGKiM w Skaryszewie

v

GLOWNY
KSIEGOWY

Samodzielne Stanowisko ds.

Ksiegowo — Ptacowych
1 et.

Samodzielne Stanowisko ds.
I Ksiegowo — Kadrowych

1et.

Samodzielne Stanowisko ds.
Rozliczen i Windykacji
2 et.

Samodzielne Stanowisko ds.
Organizacyjnych

i Gospodarowania Odpadami
1et.

Inkasent
1et.

DYREKTOR ZAXEADU GOSPODARKI

KOMUNALN

v

KIEROWNIK

DZIAL TECHNICZNY

Brygada Konserwacji Sieci
Wodno — Kanalizacyjnej
i Obiektéw

e  Kierownik warsztatu 1 et.

e Kierowca—operator
maszyn specjal.—2 et.

e Kierowca samochodu
osobowego-1 et.

e Kierowca-mechanik-1 et.
e Konserwator sieci wodno
— kanalizacyjnej-2 et.

e Elektryk—1 et.
e Slusarz—1 et.

Brygada Gospodarcza i Utrzymania
Terendw Zielonych

e Robotnik gospodar. — 6 et.
e Sprzataczka—1 et.
e Konserwator maszyn
i urzadzen — 2 et.
e Konserwator sieci
elektrycznej—1 et.

Brygada Dozoru Oczyszczalni
Sciekéw

e Konserwator maszyn
i urzadzen — 4 et.

e Kierowca ciggnika —1 et.

e Kierowca —operator
maszyn specjalnych — 1 et.




