Zarzadzenie Nr 173/2006
Woéjta Gminy Darfowo

z dnia 8 listopada 2006r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zakladu
Uzytecznosci Publicznej w Dabkach

Na podstawie art. 30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)
Wéjt Gminy Dartowo

zarzadza co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zaktadu Uzytecznosci Publicznej
w Dabkach stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gminnego Zaktadu Uzytecznosci
Publicznej w Dabkach.

§ 3
Traci moc Uchwata nr. 398/02 Zarzadu Gminy Dartowo z dnia 2 lipca 2002 r. w

sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Uzytecznosci
Publicznej w Dabkach.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Zakladu Uzytecznosci Publicznej w Dabkach

Czes¢ 1

Postanowienia ogolne

1. Podstawe¢ unormowan ujetych w niniejszym regulaminie stanowia nastg¢pujace
akty prawne:

a) ustawa z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej,

b) ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych,

¢) ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci,

d) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i
gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztatcaniu
w inna forme organizacyjno - prawna,

e) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991r. w sprawie praw
i obowiazkdéw gtéwnych ksiggowych budzetow jednostek budzetowych
zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych,

f) uchwata Rady Gminy Dartowo z dnia 29 grudnia 2000r. nr XX/256,/2000
w sprawie utworzenia Gminnego Zaktadu Uzytecznosci Publicznej
w Dabkach,

g) uchwata Rady Gminy Dartowo z dnia 18 wrzes$nia 2002r. nr XXXV/434/2002
w sprawie zmian w statucie Gminnego Zaktadu Uzytecznosci Publicznej w Dabkach,

h) uchwata Rady Gminy Dartowo z dnia 27 pazdziernika 2006r. nr XXXII1/414/2006
w sprawie zmiany uchwaty o utworzeniu Gminnego Zaktadu Uzytecznosci Publicznej
w Dabkach,

i) statutu zaktadu z dnia 29 grudnia 2000r.

2. Gminny Zaktad Uzytecznosci Publicznej w Dabkach jest zaktadem budzetowym
zwanym dalej Zaktadem.

3. W Zaktadzie obowiazuja zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci
oraz kompleksowego rachunku ekonomicznego przy podejmowaniu decyzji
gospodarczych i ocenie efektéw dziatalnosci.

4. Catoksztattem dziatalnosci Zaktadu kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy,
gtdéwnego ksiggowego, kierownikow dziatdw, zaktadéw i samodzielnych

stanowisk.

5. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepuje go zastepca dyrektora.



6. Organizacje wewnetrzna Zaktadu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
" zatacznik do regulaminu organizacyjnego ustalajacy zalezno$¢ stuzbowa
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

7. Zastepca dyrektora odpowiedzialny jest przed przetozonym za catoksztatt
spraw okreslonych ramowym zakresem obowiazkow i uprawnien stuzbowych.

8. Samodzielne stanowisko pracy jest wytacznie jednoosobowe i dziata
zgodnie z ramowym zakresem uprawnien i obowiazkow.

9. Zaktadami i dziatami kieruja kierownicy lub wyznaczeni przez Dyrektora
pracownicy.

10.W razie niemozno$ci wykonywania funkcji przez kierownika zastepuje
g0 wyznaczony przez niego pracownik dziatu lub zaktadu.

11 .Pracownicy Zaktadu maja prawo zwracania si¢ do pracownikéw innych
komorek organizacyjnych o materiaty, dane i wyjasnienia niezb¢dne do
wykonywania zadan w granicach swego zakresu dziatania.

12.Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Zaktadu maja;
dyrektor, jego zastepca i gtdwny ksiegowy.

Do wytacznych uprawnien dyrektora, a w razie jego nieobecnosci

zastepcy dyrektora nalezy podpisywanie pism:

* do organéw administracji samorzadowej i panstwowej,

» wszelkich aktéw o charakterze normatywnym (zarzadzania, okdlniki,
instrukcje, regulaminy),

» zarzadzen pokontrolnych,

* pism zawierajacychydecyzje zwiazane ze zmianami organizacyjnymi *
oraz pism wyznaczajacych badz zmieniajacych plany Zaktadu,

* w sprawach dotyczacych majatku Zaktadu. .

13.Zastegpca dyrektora i gtdwny ksiegowy upowaznieni sa do podpisywania
wszelkich pism z zakresu dziatania kierowanego przez nich pionu.

14.Podpisujacy pisma odpowiadaja za merytoryczne zatatwianie sprawy oraz
jej zgodnos¢ z interesem Zaktadu i z przepisami.



. Czes¢ 11
Postanowienia szczegotowe

§1

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych Zaktadu, pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy odpowiadaja za zgodne z przepisami, merytoryczne, wlasciwe
1 terminowe zatatwienie sprawy.

§2

1. Dyrektor Zaktadu, zastepca dyrektora i gtdéwny ksiegowy moga upowazni¢ imiennie
Kierownikéw i samodzielnych pracownikéw podporzadkowanych im komorek
organizacyjnych do podpisywania korespondencji wynikajacej z zakresu kierowanej
przez nich komorki organizacyjne;j.

2. W wypadku podpisywania pism przez upowaznionego do tego pracownika nalezy
napisa¢ na maszynie lub odcisna¢ pieczatka nazwisko i imi¢ oraz stanowisko
stuzbowe upowaznionego.

3. Sprawy wymagajace podpisu dyrektoraljego zastepcy lub gtdwnego ksiegowego
winny by¢ opracowywane i przedktadane w jednej z nizej wymienionych form:
« projektu pisma
* projektu aktu normatywnego
* notatki stuzbowe;j.

4. Sprawy wymagajace opinii badz oceny formalnoprawnej powinny by¢ parafowane
przez radceg prawnego.

§3

1. Wszystkie zarzadzenia majace charakter normatywny odnoszace si¢ do komoérek
organizacyjnych i do podporzadkowanych jednostek a wprowadzajace przepisy
ktére okreslaja obowiazki i uprawnienia poszczegdlnych komorek lub stuzb
badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla gospodarki i funkcjonowania
Zaktadu winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych. Zarzadzenie
wewnetrzne podpisuje dyrektor a w wypadku jego nieobecnosci zastepca wzglednie
gtéwny ksiggowy - w zakresie okreslonym przepisami finansowymi.

2. Formg pism ogdlnych winny posiada¢ pisma stanowiace wyktadni¢ przepisow
i zarzadzen wydanych przezjednostki nadrzedne ustalajace tryb, harmonogram
lub plan prac zawierajace wytyczne w sprawie roboczego trybu zatatwienia okreslonych
prac. Prawo podpisywania tych pism przystuguje:
« zastepcy dyrektora w zakresie dziatania podlegtych mu pionéw,
+ gtéwnemu ksiegowemu w zakresie dziatan okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministréw w sprawie praw i obowiazkéw gtéwnych ksiegowych,



» kierownikom komorek organizacyjnych o ile zostana imiennie do tego upowaznieni.

3". Wszelkie inne wytyczne np. dotyczace gospodarki obstugi maszyn lub urzadzen
obiegu dokumentacji winny by¢ wydawane w formie instrukcji lub regulaminéw.
Instrukcje, regulaminy akceptuje:

» dyrektor - w odniesieniu do zakresu dziatania bezposrednio podlegtych
komoérek organizacyjnych,

» zastgpca dyrektora lub gtéwny ksiggowy - w zakresie dziatania kierowanego
przez nich pionu.

4. Kwalifikacje rejestru i ewidencje dokumentow prowadzi sekretariat zaopatrujac
ja we wilasciwa numeracjeg.

Czes$¢ 111
Nadzor i kontrola

1. Odpowiedzialnos¢ za nadzor i kontrole ponosza;:

» zastepca dyrektora,

+ gtdwny ksiegowy,

» kierownicy zaktadéw i dziatow,

* pracownicy na samodzielnych stanowiskach,
» pracownik prowadzacy kase,

* pracownik prowadzacy magazyn.

2. Zastepca dyrektora, gtéwny ksiegowy, kierownicy i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach ponosza odpowiedzialnos¢ za:

« zabezpieczenie mienia,

» catoksztatt dziatalnosci powierzonej ich pionom, wzglednie Komoérkom
organizacyjnym badz stanowiskom pracy,

* wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowiazkow oraz za
porzadek ustalony regulaminem pracy.

3. Pracownik prowadzacy kas¢ ponosi materialna odpowiedzialnos$¢ za catos¢
przyjetych przez niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest za wtasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walordw oraz przestrzeganie
przepiséw finansowych wydanych przez Ministra Finansow w tym zakresie.

4. Pracownik prowadzacy magazyn odpowiada materialnie za ilos¢ ijakos¢ powierzonych
mu sktadnikdw majatkowych, za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem
lub kradzieza oraz konserwacja sprzetu i urzadzen, a takze przestrzeganie przepisow
0 gospodarce magazynowe;j.

5. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania gospodarcze, finansowe
1 statystyczne do jednostek nadrzednych i Urzedu Statystycznego sa odpowiedzialni
za ich merytoryczna tres¢, dane liczbowe, rzetelnos¢ i terminowos¢ - zgodnie z
obowiazujacymi w tej mierze zarzadzeniami i instrukcjami.



6. Podpisywanie dokumentdw obrotu pieni¢znego i materiatowego oraz innych
. dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, jak tez inne sprawy
w tym zakresie, a nie unormowane w niniejszym regulaminie, reguluja odrebne

przepisy.

7. Ramowy zakres obowiazkow i uprawnien oraz wewnetrzna strukture Zaktadu
ustala dyrektor.

8. Powierzenie sktadnikéw majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci odbywa
si¢ na piSmie (inwentaryzacja, protokdt zdawczo-odbiorczy, kartoteka imienna),
dotyczy to rowniez przekazania stanowisk pracy kierownikow i samodzielnych
stanowisk pracy.

9. Pracownicy przeprowadzajacy kontrole sporzadzaja z niej odpowiedni protokot
ustalajacy w szczegodlnosci:
* opis przedmiotu kontroli,
» stwierdzone uchybienia,
* osoby odpowiedzialne,
* wnioski.

10. Dyrektor Zaktadu na podstawie protokotu kontroli wydaje zarzadzenia pokontrolne
zawierajace w szczegolnosci:
* sposob usunigcia stwierdzonych uchybien i niedociagni¢d,
* osoby odpowiedzialne,
* terminy realizacji.

Cze$¢ IV
Wspoélpraca wewnetrzna

1. Dla zapewnienia prawidtowosci realizacji zadan i obowiazkdw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, a tym samym zadan Zaktadu niezbedna jest wtasciwa
wspotpraca pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami lub samodzielnymi
stanowiskami pracy.

2. Wspétpraca polega na:
* udzielaniu lub przekazywaniu informacji i materiatéw zrédtowych,
* kazda komodrka organizacyjna jest zobowiazana do udzielania informacji
i materiatow drugiej dotyczacych zadan przez nia realizowanych,
* kazdej komorce przystuguje prawo zadania od innych komorek lub stanowisk
pracy informacji lub materiatéw niezbednych do wykonania zadan wtasnych.

3. W celu zapewnienia prawidtowego wykonywania zadan, kazda komoérka organizacyjna
zobowigzanajest do uzgodnienia zamierzen, sposobu ich realizacji, wynikow
koncowych z innymi komdrkami wspdtpracujacymi w realizacji tych zadan.



Cze$¢ V
Zakresy obowiazkow i uprawnien

Rozdziat 1
Ogodlne obowiazki i uprawnienia pracownikow

1. Pracownicy Zaktadu niezaleznie od zajmowanego stanowiska obowiazani sa:
e 7nac zakres dziatania Zaktadu,
« wykonywac praceg rzetelnie, sprawnie i terminowo,
* dba¢ o mienie Zaktadu,
* ujawniac i przeciwdziata¢ wszelkim objawom niegospodarnosci i naduzy¢
« wyréwnywac straty Zaktadu zaistniate na skutek wtasnych zaniedban i
nieprzestrzegania przepisow,
* przestrzega¢ regulaminu pracy,
* przestrzegaé przepisy BHP,
* przestrzegad tajemnice stuzbowa,
* przestrzega¢ obowiazujace przepisy w zakresie przedmiotu dziatania,
* wtrybie dziatania zachowac¢ droge stuzbowa,
* sprawnie i rzetelnie wykonywaé czynnosci zlecone przez przetozonych,
* wykazywacd sie operatywnoscia, inicjatywa i aktywnoscia,
* uzupetnia¢ kwalifikacje zawodowe.
2. Pracownik odpowiedzialny jest za:
¢ wydajnos¢ i terminowe wykonywanie zleconych zadan,
* przestrzeganie obowiazujacych przepisow,
* powierzone mienie,
+ skutki prawne podejmowanych decyzji.
3. Pracownik ma prawo do:
Scistego okreslenia zakresu jego czynnosci,
zadania wyjasnien w sprawach za ktore jest odpowiedzialny,
korzystania ze $wiadczen wynikajacych z przepiséw Kodeksu Pracy i
zaktadowych regulaminéw,
korzystanie ze wszystkich urzadzen i srodkéw socjalno - bytowych bedacych
w dyspozycji Zaktadu,
* awansu w miare podnoszenia kwalifikacji,
sktadania wnioskéw w zakresie usprawnien w dziatalnosci Zaktadu.

Rozdziat 11
Z.adania, obowiazki i uprawnienia kierownikow.

1. Do obowiazkow kierownikow nalezy:
e realizacj a zadan przypadaj acych podlegtej komodrce organizacyj nej,
« znajomo$¢ struktury organizacyjnej, przepisdOw prawnych, zarzadzen, regulaminéw
i instrukcji obowiazujacych w Zaktadzie jak rowniez peine ich przestrzeganie,
* opracowanie planow kierowanej komorki oraz wtasciwe organizowanie pracy
zapewniajace prawidtowos$¢, rytmicznos¢ i terminowe wykonywanie zadan,



* opracowanie i utrzymanie w stanie aktualnym zakreséw czynnosci dla podlegtych
sobie pracownikow, zapewniajace wtasciwe ich wykorzystanie oraz prawidtowe
wykonanie zadan, '

* koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,

« prowadzenie kontroli legalnosci, prawidtowosci, celowosci wykonywanych zadan
i obowiazkéw wewnatrz podlegtej komorki, przy jednoczesnym udzielaniu petnej
pomocy fachowej dla zapewnienia prawidtowego wykonania zadan i obowiazkow,

« zagwarantowanie stuzbowej i materialnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadania
i obowiazki, a zwtaszcza za powierzone pracownikowi mienie Zaktadu mig¢dzy innymi
poprzez przestrzeganie zasady protokolarnego przekazywania wartosci i mienia,

* wspdtdziatanie w szkoleniu podlegtych pracownikow,

« przestrzeganie dyscypliny pracy i wtasciwego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw,

* informowanie przetozonego o stanie zatatwionych spraw,

* informowanie przetozonego o wypadkach wykroczen ze strony podlegtych
pracownikéw nie wykonujacych nalezycie swoich obowiazkow lub nie
przestrzegajacych dyscypliny pracy,

« zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom pod wzgledem
bhp oraz kultury miejsca pracy,

 opracowanie planéw urlopéw podlegtych pracownikéw,

* wyznaczanie zastepstwa pracownikow bedacych na urlopie, przebywajacych na
zwolnieniu lekarskim lub w przypadku ich dtuzszej nieobecnosci w pracy.

2. Kierownik odpowiada za:

e realizacje zadan ustalonych dla swojej komorki organizacyjnej oraz wynikajacych
z podziatu kompetencji w Zaktadzie,

* wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia funkcji kierowniczej,

* majatek powierzony swojemu dziatowi,

* wydajno$¢ pracy.

3. Odpowiedzialno$¢ kierownika ma nastepujace formy:

a) za nadzor:
polega na systematycznym sprawdzaniu czy powierzone zadanie i obowiazki sa
wykonywane zgodnie z ustalonym planem i zakresem dziatan,

b) za kontrolg:
kontrola polega na sprawdzeniu, zbadaniu okreslonego zadania lub zamierzenia przez
poréwnanie go z przewidzianym wynikiem ustalonym zarzadzeniem, instrukcja lub
przepisami prawnymi,

c) za bezposrednie wykonawstwo:
ma miejsce w przypadku nie wykonania bezposrednio przydzielonej pracy lub jesli
jej wykonane jest niezgodne z obowiazujacymi przepisami prawnymi, zarzadzeniami
i instrukcjami.

4. Kierownik lub wyznaczony pracownik ma prawo do:

e 7adania od swojego przetozonego okreslenia planowanych zadan dla kierowanej
przez siebie komorki organizacyjnej w terminach zapewniajacych mozliwo$¢
zorganizowania pracy i wykonania tych zadan,

« zadania aby wszystkie zarzadzenia przetozonego byty przekazywane przy zachowaniu
drogi zaleznosci stuzbowej,

« zglaszania potrzeb kierowanej przez siebie komorki,



* dysponowania srodkami przydzielonymi dla wykonania zadan,

+ wydawania podlegtym pracownikom polecen wynikajacych z toku pracy w ramach
posiadanych kompetencji przy rownoczesnym ponoszeniu odpowiedzialnosci
za wydane polecenia,

« przedktadania swojemu przetozonemu wnioskéw dotyczacych przeszeregowania,
wyrdznienia, o ukaranie oraz podziatu premii dla podlegtych pracownikéw,

« przedktadanie przetozonemu wnioskdw o przeniesienie badz zwolnienie pracownikow
nie nadajacych si¢ do pracy.

5. Zapisy rozdziatu dotycza réwniez stanowiska zastepcy dyrektora i gtéwnego ksiggowego.

Rozdziat 111
Stanowiskowe zakresy obowiazkow i uprawnien

1. Dyrektor.
Kieruje i zarzadza Zaktadem oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci
zgodnie ze statutem Zaktadu.
Dyrektor Zaktadu dziatajac zgodnie z przepisami prawa:
* wykonuje czynnos$ci wynikajace z petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad
Gminy Dartowo,

* posiada samodzielnos¢ dziatania w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych

celow dziatalnosci Zaktadu i za podjete decyzje ponosi odpowiedzialnos¢,

* ma prawo doboru kadr i zmiany organizacji wewngtrzne;j,

+ organizuje i kontroluje dziatalno$¢ Zaktadu,

* ocenia wyniki dziatalnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk

pracy,

« zatwierdza plany finansowe Zaktadu,

* dokonuje zmian w planach finansowych,

« umarza zalegtosci wedtug zasad i procedur uchwalonych przez Rad¢ Gminy Dartowo.
Dyrektor kieruje i zarzadza Zaktadem przy pomocy Zastepcy dyrektora, gtdwnego
ksiggowego i innych stanowisk pracy.

2. Gtoéwny ksiegowy.

Kieruje dziatem ksiggowo - finansowym ajego uprawnienia i obowiazki okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 02.05.1991r. w sprawie praw i obowiazkdéw
gtéwnych ksiggowych budzetdéw, jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych
i gospodarstw pomocniczych.

Dziatajac zgodnie z przepisami prawa odpowiada w szczegdlnosci za:

« prowadzenie catoksztattu zagadnien z zakresu problematyki finansowo-ksi¢gowe;j,

*  wiasciwy obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych,

+ prawidtowe gospodarowanie funduszami Zaktadu,

» stworzenie merytorycznych podstaw do ochrony mienia przed marnotrawstwem

i naduzyciem,

* nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

* nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczoS$cia

i analizami ekonomicznymi,
« wykonywanie kontroli funkcjonalnej z racji zajmowanego stanowiska,



* .

kontrole operacji finansowych, gospodarczych i ptac,
windykacje naleznosci.

3. Specjalista ds. kadrowo - ptacowych.

zatatwia sprawy zwiazane z angazowaniem, zwalnianiem, przeszeregowaniem,
karaniem i nagradzaniem oraz prowadzi dokumentacje z tego zakresu,
prowadzi akta osobowe pracownikow,
sporzadza plan i prowadzi ewidencj¢ udzielonych urlopow,
prowadzi ewidencj¢ czasu pracy,
prowadzi statystyke i sprawozdawczo$¢ dotyczaca spraw pracowniczych,
kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy,
sporzadza listy ptac,
sporzadza i prowadzi dokumentacje w zakresie ubezpieczen spotecznych
oraz podatkéw od dochodéw osobistych pracownikow,
analizuje strukture zatrudnienia i przedstawia wnioski w celu jej optymalizacji,
prowadzi catoksztatt spraw socjalno-bytowych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
- opracowuje plan podziatu $§rodkéw funduszu $wiadczen socjalnych i analizuje
jego realizacje,
- zatatwia sprawy udzielania zapomog i pozyczek dla pracownikdéw oraz emerytow,
prowadzi ewidencj¢ pism przychodzacych i wychodzacych,
prowadzi ewidencje skarg i wnioskow,
prowadzi ksiazke kontroli Zaktadu,
prowadzi archiwum zaktadowe,
wspotpracuje z dziatem finansowo-ksiggowym,
prowadzi ewidencje delegaciji,
prowadzi ewidencje pieczatek,
prowadzi gospodarke materiatami kancelaryjnymi, drukami i formularzami.

4. Inspektor ds. bhp i p-poz.

przeprowadza kontrole warunkOw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

przeprowadza kontrole w dziedzinie ochrony przeciw pozarowej,

na biezaca informuje dyrektora zaktadu o stwierdzonych zagrozeniach i przedstawia

wnioski, oraz zalecenia zmierzajace do ich usunig¢cia,

opiniuje instrukcje dotyczace bhp i p-poz na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
opracowuje wnioski w tym zakresie,

prowadzi rejestry, kompletuje dokumenty dotyczace wypadkdéw przy pracy i
choréb zawodowych,

przeprowadza szkolenia w zakresie bhp i p-poz oraz prowadzi stosowna
dokumentacje,

wstrzymuje prace maszyn i urzadzen oraz odsuwa od pracy pracownikéw w razie

wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia.

5. Zastepca dyrektora.
Koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ Zaktadu w zakresie:

organizacji pracy transportu i warsztatow,
zaopatrzenia materiatowego,

inwestycji i remontéw,

organizacji zbierania i transportu odpadow,



* + odzysku i unieszkodliwiania odpadow,
» eksploatacji sktadowiska odpadow,
-+ robot komunalnych na terenie gminy,
* robdt publicznych i prac interwencyjnych,
» eksploatacji obiektdw turystycznych i rekreacyjnych,
oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan Zaktadu w wyzej wymienionym
zakresie, a ponadto:

* inicjyje i podejmuje prace z zakresu analizy rachunku ekonomicznego oraz
planowania finansowego dotyczacego przedmiotowego dziatania podporzadkowanych
mu komorek organizacyjnych,

« ukierunkowuje zadania perspektywiczne i wieloletnie w zakresie rozszerzenia
dziatalnosci Zaktadu,

» koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ bezposrednio podlegltych mu komorek
organizacyjnych.

Rozdziat IV
Zakresy zadan komorek organizacyjnych

1. Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji.
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

+ eksploatacja, utrzymanie i udostgpnianie obiektow turystycznych, oraz
sportowo - rekreacyjnych,

* remonty obiektow turystycznych,

* wspolpraca z organizacjami dziatajacymi w sferze sportu, kultury i turystyki,

* $wiadczenie ustug w zakresie sportu, kultury, turystyki i promocji,

* opracowywanie propozycji cen na $wiadczone ustugi,

* organizowanie imprez kulturalnych i sportowo - rekreacyjnych,

« prowadzenie informagji turystycznej,

« prowadzenie prac zwiazanych z promocja gminy, a w szczegolnosci udziat w
targach, opracowywanie wydawnictw i innych materiatéw reklamowych,
wspotpraca z mediami,

* organizacja i nadzor nad wypozyczalnia sprzetu ptywajacego oraz portem
statku wycieczkowego,

« organizacja kapielisk strzezonych oraz nadzor nad praca ratownikdw i sprzataczy,

« zabezpieczenie niezbednego sprzetu wymaganego do funkcjonowania kapielisk,

* nabor kadry ratownikow i innych pracownikéw obstugi sezonowe;j,

« konserwacja i naprawy posiadanego sprzetu i wyposazenia,

* pobdri rozliczenie optaty miejscowej,

« prowadzenie ksiag inwentarzowych,

» sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania,

» sporzadzanie kart pracy oraz rozliczanie pobranych materiatéw i paliw,

* sporzadzanie plandw i programéw dziatania, oraz ich realizacja,

* wspotpraca z dziatem ksiggowosci w zakresie sporzadzania i realizacji planow
finansowych oraz analizowanie kosztow i dochodow osrodka.



2. Gminne Wodociagi i Kanalizacja.
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

zbiorowe zaopatrzenie w wode,

zbiorowe odprowadzanie Sciekéw,

wydawanie warunkéw technicznych przytaczenia do sieci,

swiadczenie ustug w zakresie remontéw i wykonawstwa nowych sieci i przytaczy
wodociagowych oraz kanalizacyjnych,

konserwacja i remonty sieci wodociagowych,

konserwacja i remonty sieci kanalizacyjnych,

konserwacja i remonty urzadzen wodociagowych tj. uje¢ i wéd podziemnych,
studni publicznych, urzadzen do uzdatnienia wody, urzadzen regulujacych
cisnienie wody,

konserwacja i remonty urzadzen kanalizacyjnych tj. wylotéw urzadzen
kanalizacyjnych, urzadzen podczyszczajacych i oczyszczajacych Scieki,
przepompowni Sciekéw,

prowadzenie inkasa za sprzedana wod¢ i odprowadzone $cieki od odbiorcéw,
ustug,

aktywna windykacja naleznosci przeterminowanych,

opracowywanie projektéw regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow,
opracowywanie projektéw wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociagowych i urzadzen kanalizacyjnych, sieci wodnych i kanalizacyjnych
oraz zapewnienie ich realizacji w zakresie uchwalonych przez rade gminy,
wspotpraca z dziatem ksiegowosci przy opracowywaniu projektdéw taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wodg¢ i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

prowadzenie ksiag inwentarzowych,

sporzadzanie kart pracy oraz rozliczanie pobranych materiatéw i paliw,
naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatania.

3. Zaktad Ustug Publicznych.

A.

Dziat Inwestycji i Remontow.

Do zadan w szczegdlnosci nalezy:

. Wykonywanie remontéw posiadanych przez Zaktad obiektéw.
Wykonywanie inwestycji budowlanych na rzecz Zaktadu.
Wykonywanie ustug remontowych i inwestycyjnych.
Planowanie remontéw i inwestycji budowlanych.
Sporzadzanie projektéw technicznych.

Prowadzenie dziennikéw budow.

Kalkulacja cen i kosztow.

Sporzadzanie kosztoryséw.

9. Przygotowanie dokumentacji powykonawczej.
10.Dokonywanie odbioru robét budowlanych.

11 .Sporzadzanie protokotu odbioru robét.

12.0rganizacja pracy i kontrola zatrudnionych pracownikéw.
13.Zaopatrzenie materiatowe dla prowadzonych budow.
14.Prowadzenie magazynow na budowach.

15.Prawidtowe rozliczenie pobranych materiatéw.
16.Sporzadzenie kart pracy i rozliczen czasu pracy pracownikow.
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17.0rganizowanie i prowadzenie robét publicznych i prac interwencyjnych.
18.Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania.
B. Dzial Oczyszczania i Estetyzacji.
Do zadan w szczegblnosci nalezy:
1. Zarzadzanie sktadowiskiem odpadow:

sporzadzanie wnioskow o zatwierdzenie instrukcji eksploatacji sktadowiska,
sporzadzanie wnioskdw o zezwolenia na odzyski i unieszkodliwianie odpadéw
oraz ich zbierania i transport,
opracowanie instrukcji bhp i p-poz i udzielanie instruktazy na stanowiskach pracy,
przyjmowanie odpadéw na sktadowisko,
prowadzenie ksiazki eksploatacji sktadowiska i rejestru dziennego przyjecia
odpaddw, ksiazki kontroli, ksiazki kontroli sanitarnej i ksiazki obiektu
budowlanego,
prowadzenie ewidencji odpadow,
sporzadzanie kart pracy i rozliczanie czasu pracy pracownikow,
prowadzenie monitoringu sktadowiska,
gospodarka biogazem i wodami odcinkowymi,
prowadzenie segregacji i odzysku odpadéw na sktadowisku,
prowadzenie unieszkodliwiania odpadéw na sktadowisku,
prowadzenie punktu odbioru odpaddéw problemowych (zuzyty sprzet elektroniczny,
baterie, Swietldwki itp.),
witasciwa eksploatacja urzadzen sktadowiska:
- waga elektroniczna,
- prasa do surowcéw wtornych,
- sie¢ drenazowa i wéd odciekowych,
- linia sortownicza,
brodzik dezynfekcyjny,
instalacja zraszajaca,
naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,
sporzadzanie uméw na odbidr surowcoéw wtdérnych, odpadéw problemowych
i przyjmowanie odpadodw,
kalkulacja cen i kosztéw na sktadowisku,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania.
Gospodarka odpadami.
odbiér i wywdz odpadow,
sporzadzanie harmonograméw wywozu odpadéw,
przestrzeganie terminéw wywozu odpadow,
segregacja odpadéw u zrédta i prowadzenia zbidrki selektywnej,
opracowanie i zawieranie uméw na wywoéz odpadéow,
biezace rozliczanie ustug na wywéz odpadow,
kalkulacja cen i kosztéw wywozu odpaddw,
naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,
sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego i Urzedu Gminy i innych
z zakresu dziatania,
prowadzenie ewidencji zawartych uméw na wywoz odpaddw orazjej comiesieczna
aktualizacja i przekazywanie dla Urzedu Gminy,



. Oczyszczanie i estetyzacja gminy.

likwidacja dzikich wysypisk,

zbieranie odpaddéw z terendw gminnych,

opréznianie koszy ulicznych,

oczyszczanie ulic i chodnikdw oraz poboczy drog,

zimowe utrzymanie drég gminnych,

remonty drog i chodnikéw,

wykonywanie, utrzymanie i naprawa oznakowania pionowego i poziomego,
budowa, remonty i utrzymanie przystankéw autobusowych,

sprzatanie targowisk,

eksploatacja i utrzymanie parkingdw,

eksploatacja i utrzymanie szaletéw publicznych,

oczyszczanie cmentarzy komunalnych,

koszenie boisk i terendw gminnych,

utrzymanie, konserwacja i pielggnacja terendw zielonych, parkéw i lasow,
utrzymanie i konserwacja terendw rekreacyjnych,

budowa nowych terendéw zielonych i obiektéw matej architektury,
montowanie tawek parkowych i ich remonty,

prowadzenie ewidencji terendw zielonych, parkow, koszy ulicznych, pojemnikéw
na odpady, tawek parkowych i ulicznych,

kalkulacja cen i kosztow $swiadczonych ustug,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania.

C. Dzial transportu i zaplecza.
Do zadan w szczegdlnosci nalezy:
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. Organizowanie pracy warsztatow i transportu zaktadowego.
. Prowadzenie dowozenia do szkét i komunikacji publiczne;.
. Sporzadzanie rozktadow jazdy autobuséw.

Prowadzenie ewidencji przebiegu autobuséw, pojazdow, czasu pracy sprzetu.
Prowadzenie, kontrola i rozliczanie kart drogowych.

Prawidtowe rozliczanie materiatow i paliw.

Prowadzenie zaopatrzenia materiatowego i sprzetowego.

Prowadzenie magazynow podrecznych.

Akwizycja i swiadczenie ustug transportowych i warsztatowych.

10 Sporzadzanie kosztoryséw i rozliczanie swiadczonych ustug.

11 .Prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych.

12. Pro wadzenie przegladéw okresowych obiektow.

13.Planowanie i prowadzenie remontow obiektow.

H.Eksploatacja kottowni zaktadowe;j.

15.Sporzadzanie instrukcji bhp i p-poz oraz udzielanie instruktazu na stanowiskach

pracy.

16.Sporzadzanie kalkulacji cen.
17.Rozliczanie kosztow transportowych, warsztatowych i sprzetowych dla catego

Zaktadu.

18. Pro wadzenie przegladéw technicznych i dokonywanie ubezpieczen srodkow

transportowych i sprzetu.



19.Wykonywanie remontéw taboru samochodowego, sprzetu, pojemnikdw na odpady
i innych remontow.
20.Planowanie i realizacja zakupéw inwestycyjnych w zakresie srodkdw transportu,
sprzetu i narzedzi.
21.Prawidfowe utrzymanie srodkoéw transportu i sprzetu.
22.Dokonywanie codziennych przegladow taboru i sprzetu.
23.Sporzadzanie kart pracy i rozliczanie czasu pracy.
24.Naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska.
25.Sporzadznie sprawozdan z zakresu dziatania.
4. Dzial ksiegowosci.
Do zadan w szczegdlnos$ci nalezy:

« opracowywanie planow finansowych przy wspodtpracy wszystkich komorek
organizacyjnych Zaktadu,

« opracowywanie wskaznikéw finansowych do planéw techniczno - ekonomicznych,

« przygotowanie materiatdw analitycznych z zakresu planowania finansowego,

* sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw,

* sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i innej w zakresie prowadzonych
zagadnien,

* prowadzenie ewidencji:

- analitycznej i syntetycznej w zakresie dziatalnosci Zaktadu wg obowiazujacego
planu kont,

- kosztéw ogdlnozaktadowych,

- Srodkéw trwatych i wyposazenia,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- rozrachunkdéw z dostawcami i odbiorcami ustug,

- zakupdéw materiatowych,

- rozrachunkoéw bankowych,

- drukéw Scistego zarachowania,

* terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowiazan,

* opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
Zaktadu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dowodoéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

* sporzadzanie umoéw zawieranych przez Zaktad,

* rozliczanie inwentaryzacji,

» kontrola rozliczen materiatowych,

* kontrola wynagrodzen,

« przechowywanie i kontrola dokumentéw rachunkowych i ksiegowych,

« prowadzenie kasy Zaktadu,

* opracowywanie propozycji cen na swiadczone ustugi,

« prowadzenie spraw zwiazanych z zamodwieniami publicznymi,

* nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j,

* wspotpraca ze stuzbami finansowymi Urzedu Gminy Dartowo.



Cze$é VI
Postanowienia koncowe

1. Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje Wéjt Gminy Dartowo:
* z inicjatywy wtasnej,
* na wniosek dyrektora Zaktadu.
2. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Wdjta Gminy Dartowo.

Gminny Zaklad
Uzytecznosci Public

78-156 D BKI, ul D. abkowicka 7
ax 094 31'4 44 08
490-03-24-903, REGON 331104022

BBS Darlowo
64 8388 0003 0100 7025 2000 0002




Zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego
Gminnego Zaktadu Uzytecznosci Publicznej
w Dabkach

Struktura Organizacyjna

Gminnego Zaktadu Uzytecznosci Publicznej w Dabkach.

Lp | Komoérka Organizacyjna Symbol
1. | Dyrektor D

2. |Stanowisko ds. kadr i plac DK

3. | Stanowisko ds. bhp DB

4. | Gminne Wodociagi i Kanalizacja DW
5. | Glowny Ksiegowy DG

6. | Dzial Ksiggowosci DGF
7. |Stanowisko ds. materialowych i zaméwien publicznych DG M
8. |Zastgpca Dyrektora DZ

9. |Dzial Inwestycji i Remontow DZ1
10. |Dziat Oczyszczania i Estetyzacji DZ O
11. | Dzial Transportu i Zaplecza DZT
12. | Gminny O$rodek Sportu 1 Rekreacji DZ G

Gminny Zaklad .
Uzytecznosci Publicznej
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