Zarzadzenie KW.0050.86.2014
Woéjta Gminy Dartowo

z dnia 30 maja 2014 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Uzytecznosci
Publicznej w Dabkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013, poz. 594, z pbézn. zm.)

Wéjt Gminy Dartowo
zarzadza co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zaktadu Uzytecznosci Publicznej
w Dabkach, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gminnego Zakladu Uzytecznosci
Publicznej w Dabkach.

§3.
Traci moc zarzadzenie Nr 173/2006 Wéjta Gminy Dartowo z dnia 8 listopada 2006 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Uzytecznosci
Publicznej w Dabkach.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2014 roku.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Zakfadu Uzytecznosci Publicznej w Dabkach

Czest |
Postanowienia ogolne
Podstawe unormowan ujetych w niniejszym regulaminie stanowig nastepujgce akty prawne:

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

b. ustawa z dnia 27sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

c. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

d. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych
zaktadow budzetowych,

e. uchwata Rady Gminy Dartowo z dnia 29 grudnia 2000r. nr XX/256/2000 w sprawie
utworzenia Gminnego Zakfadu Uzytecznosci Publicznej w Dagbkach,

. statut z dnia 29 grudnia 2000r.,

g. uchwata Rady Gminy z dnia 18 wrze$nia 2002 r. nr XXXV/434/2002 w sprawie zmian
w statucie Gminnego Zaktadu Uzytecznos$ci Publicznej w Dgbkach ,

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

Gminny Zaktad Uzytecznosci Publicznej w Dgbkach jest samorzgdowym zaktadem
budzetowym zwanym dalej Zaktadem.
W Zakfadzie obowigzujg zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci oraz
kompleksowego rachunku ekonomicznego przy podejmowaniu decyzji gospodarczych i
ocenie efektow dziatalnosci.
Catoksztattem dziatalnosci Zaktadu kieruje dyrektor, przy pomocy gtéwnego ksiegowego,
i samodzielnych stanowisk.
W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepuje go gtowny ksiegowy.
Organizacje wewnetrzng Zakfadu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
regulaminu organizacyjnego ustalajgcy zaleznos¢ stuzbowg, poszczegolnych komorek
organizacyjnych .
Samodzielne stanowisko pracy jest wytgcznie jednoosobowe i dziata zgodnie z ramowym
zakresem uprawnien i obowigzkow.
Dziatami i zespotami kierujg wyznaczeni przez dyrektora pracownicy.
W razie niemoznosci wykonywania funkcji przez kierownika zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik dziatu lub zaktadu.
Pracownicy Zaktadu majg, prawo zwracania sie¢ do pracownikow innych komorek
organizacyjnych o materiaty, dane i wyjasnienia niezbedne do wykonywania zadan w
granicach swego zakresu dziatania.
Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Zaktadu majg: dyrektor i gtéwny
ksiegowy.
Do wytgcznych uprawnien dyrektora, a w razie jego nieobecnosci gtdbwnego ksiegowego
nalezy podpisywanie pism:
do organow administracji samorzgdowej i panstwowej,
wszelkich aktow o charakterze normatywnym (zarzgdzania, okolniki, instrukcje,
regulaminy),
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zarzagdzen pokontrolnych,
pism zawierajgcych, decyzje zwigzane ze zmianami organizacyjnymi oraz pism
wyznaczajgcych badz zmieniajgcych plany Zakfadu,
w sprawach dotyczacych majgtku Zakfadu.
Gtoéwny ksiegowy upowazniony jest do podpisywania wszelkich pism z zakresu dziatania
kierowanego przez niego pionu.
Podpisujgcy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwianie sprawy oraz jej zgodnosc z
interesem Zaktadu i z przepisami.
Czesc |l
Postanowienia szczegdtowe
§1
Kierownicy komorek organizacyjnych Zaktadu, pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
odpowiadajg, za zgodne z przepisami, merytoryczne, wtasciwe iterminowe zatatwienie
sprawy.
§2
Dyrektor Zakfadu i gtowny ksiegowy mogg, upowaznic¢ imiennie Kierownikow i pracownikow
na samodzielnych stanowiskach podporzgdkowanych im komoérek organizacyjnych do
podpisywania korespondencji wynikajgcej z zakresu kierowanej przez nich komorki
organizacyjne;.
W wypadku podpisywania pism przez upowaznionego do tego pracownika nalezy napisac
na maszynie lub odcisng¢ pieczatka nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego.
Sprawy wymagajgce podpisu dyrektora lub gtbwnego ksiegowego winny by¢
opracowywane i przedktadane w jednej z nizej wymienionych form:
projektu pisma
projektu aktu normatywnego
notatki stuzbowe;.
Sprawy wymagajgce opinii bgdz oceny formalnoprawnej powinny by¢ parafowane przez
radce prawnego.
§3
Wszystkie zarzgdzenia majgce charakter normatywny odnoszace sie¢ do komorek
organizacyjnych i do podporzgdkowanych jednostek a wprowadzajgce przepisy, ktore
okreslajg, obowigzki i uprawnienia poszczegéinych komorek lub stuzb badz regulujgce
sprawy o istotnym znaczeniu dla gospodarki i funkcjonowania Zaktadu winny by¢ wydawane
w formie zarzgdzen wewnetrznych. Zarzgdzenie wewnetrzne podpisuje dyrektor a w
wypadku jego nieobecnosci gtowny ksiegowy - w zakresie okreslonym przepisami
finansowymi.
Wszelkie inne wytyczne np. dotyczace gospodarki obstugi maszyn lub urzadzen, obiegu
dokumentacji winny by¢ wydawane w formie instrukciji lub regulaminéw.
Instrukcje, regulaminy akceptuje:
- dyrektor - w odniesieniu do zakresu dziatania bezposrednio podlegtych
komorek organizacyjnych,
- gtéwny ksiegowy - w zakresie dziatania kierowanego przez niego pionu.
Kwalifikacje rejestru i ewidencje dokumentow prowadzi sekretariat zaopatrujgc jg we
wiasciwg, numeracje.
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Czese Il
Nadzor i kontrola

Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole ponosza;

gtowny ksiegowy,

kierownicy zaktadow i dziatow,

pracownicy na samodzielnych stanowiskach,

pracownik prowadzacy kase,

pracownik prowadzgcy magazyn.
Gtowny ksiegowy, kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg,
odpowiedzialnos¢ za:

zabezpieczenie mienia,

catoksztatt dziatalnosci powierzonej ich pionom, wzglednie Komorkom

organizacyjnym bgdz stanowiskom pracy,

wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkow oraz za porzadek

ustalony regulaminem pracy.
Pracownik prowadzgcy kase ponosi materialng odpowiedzialnosS¢ za catos¢ przyjetych przez
niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie
gotowki i innych walorow oraz przestrzeganie przepisow finansowych wydanych przez
Ministra Finansow w tym zakresie.
Pracownik prowadzgcy magazyn odpowiada materialnie za ilos¢ i jakoS¢ powierzonych
mu sktadnikow majgtkowych, za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub
kradziezg, oraz konserwacjg, sprzetu i urzadzen, a takze przestrzeganie przepisow
gospodarce magazynowe;.
Pracownicy sporzgdzajgey i przekazujgcy sprawozdania gospodarcze, finansowe
i statystyczne do jednostek nadrzednych i Urzedu Statystycznego sg odpowiedzialni
za ich merytoryczng tresc¢, dane liczbowe, rzetelnos¢ i terminowosc - zgodnie z
obowigzujgcymi w tej mierze zarzadzeniami i instrukcjami.
Podpisywanie dokumentow obrotu pienieznego i materiatowego oraz innych dokumentéw o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym, jak tez inne sprawy w tym zakresie, a nie
unormowane w niniejszym regulaminie, regulujg odrebne przepisy.
Ramowy zakres obowigzkow i uprawnien oraz wewnetrzng strukture Zaktadu ustala
dyrektor.
Powierzenie sktadnikow majgtkowych magazynu, kasy i innych wartosci odbywa sie na
piSmie (inwentaryzacja, protoko6t zdawczo-odbiorczy, kartoteka imienna),dotyczy to réwniez
przekazania stanowisk pracy kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy.
Pracownicy przeprowadzajgcy kontrole sporzgdzajg z niej odpowiedni protokot
ustalajgcy w szczegolnosci:

opis przedmiotu kontroli,

stwierdzone uchybienia,

osoby odpowiedzialne,

wnioski.
Dyrektor Zakfadu na podstawie protokotu kontroli wydaje zarzgdzenia pokontrolne
zawierajgce w szczegolnosci:

sposob usuniecia stwierdzonych uchybien i niedociggniec,

osoby odpowiedzialne,

terminy realizaciji.



Czes¢ V
Wspotpraca wewnetrzna
1. Dla zapewnienia prawidtowosci realizacji zadan i obowigzkow poszczegolnych komaérek
organizacyjnych, a tym samym zadan Zaktadu niezbedna jest wtasciwa wspoétpraca pomiedzy
poszczegolnymi komérkami lub samodzielnymi stanowiskami pracy.
2. Wspotpraca polega na:
udzielaniu lub przekazywaniu informaciji i materiatow zrodtowych,
kazda komorka organizacyjna jest zobowigzana do udzielania informacji
i materiatow drugiej dotyczgcych zadan przez nig, realizowanych,
kazdej komorce przystuguje prawo zadania od innych komérek lub stanowisk
pracy informacji lub materiatéw niezbednych do wykonania zadan wtasnych.
3. W celu zapewnienia prawidtowego wykonywania zadan, kazda komérka organizacyjna
zobowigzana jest do uzgodnienia zamierzen, sposobu ich realizacji, wynikdw koncowych z
innymi komorkami wspotpracujgcymi w realizacji tych zadan.

Czgsc V
Zakresy obowigzkow i uprawnien
Rozdziat |
Ogodlne obowigzki i uprawnienia pracownikéw

1. Pracownicy Zaktadu niezaleznie od zajmowanego stanowiska obowigzani sa:
zna¢ zakres dziatania Zaktadu,

wykonywac prace rzetelnie, sprawnie i terminowo,

. dba¢ o mienie Zaktadu,
. ujawniac i przeciwdziata¢ wszelkim objawom niegospodarnosci i naduzy¢
. wyrownywac straty Zaktadu zaistniate na skutek wiasnych zaniedban i

nieprzestrzegania przepisow,
przestrzega¢ regulaminu pracy,

. przestrzega¢ przepisy BHP,
przestrzegac tajemnice stuzbowa,
. przestrzega¢ obowigzujgce przepisy w zakresie przedmiotu dziatania,

w trybie dziatania zachowa¢ droge stuzbowa,
sprawnie i rzetelnie wykonywac¢ czynnosci zlecone przez przetozonych,
wykazywac si¢ operatywnoscig, inicjatywg i aktywnoscia,
uzupetnia¢ kwalifikacje zawodowe.
2. Pracownik odpowiedzialny jest za:
wydajnos¢ i terminowe wykonywanie zleconych zadan,
przestrzeganie obowigzujgcych 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,
+ Kkorzystania ze Swiadczen wynikajgcych z przepisow Kodeksu Pracy i zaktadowych
regulaminow,
+ korzystanie ze wszystkich urzadzen i srodkéw socjalno - bytowych bedacych



w dyspozycji Zaktadu,
awansu w miare podnoszenia kwalifikaciji,
+ sktadania wnioskow w zakresie usprawnien w dziatalnosci Zakfadu.

Rozdziat I
Zadania, obowigzki i uprawnienia kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy.

1. Do obowigzkow kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

. realizacja zadan przypadajgcych podlegtej komdrce organizacyjnej,

+ znajomos$¢ struktury organizacyjnej, przepisow prawnych, zarzgdzen, regulaminow
i instrukcji obowigzujacych w Zakfadzie jak rowniez petne ich przestrzeganie,

+ opracowanie planow kierowanej komorki oraz wtasciwe organizowanie pracy
zapewniajgce prawidtowos¢, rytmicznosc i terminowe wykonywanie zadan,

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

. koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,
prowadzenie kontroli legalnosci, prawidtowosci, celowosci wykonywanych zadan
i obowigzkow wewnagtrz podlegtej komorki, przy jednoczesnym udzielaniu petnej
pomocy fachowej dla zapewnienia prawidtowego wykonania zadan i obowigzkéw,
zagwarantowanie stuzbowej i materialnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadania
i obowigzki, a zwfaszcza za powierzone pracownikowi mienie Zaktadu miedzy innymi
poprzez przestrzeganie zasady protokolarnego przekazywania wartosci i mienia,
wspotdziatanie w szkoleniu podlegtych pracownikow,

. przestrzeganie dyscypliny pracy i wtasciwego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikow,

informowanie przetozonego o stanie zatatwionych spraw,
informowanie przetozonego o wypadkach wykroczen ze strony podlegtych
pracownikow nie wykonujgcych nalezycie swoich obowigzkow lub nie
przestrzegajgcych dyscypliny pracy,

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

. opracowanie planow urlopow podlegtych pracownikow,
wyznaczanie zastepstwa pracownikow bedgcych na urlopie, przebywajgcych na
zwolnieniu lekarskim lub w przypadku ich diuzszej nieobecnosci w pracy.

2. Kierownik i pracownik na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada za:
realizacje zadan ustalonych dla swojej komorki organizacyjnej oraz wynikajgcych
Z podziatu kompetencji w Zaktadzie,
wykonywanie zadan wynikajgcych z petnienia funkcji kierowniczej,
majgtek powierzony swojemu dziatowi,
wydajnos¢  pracy.
3. Odpowiedzialnos¢ kierownika i pracownika na samodzielnym stanowisku pracy ma
nastepujgce formy:
a) za nadzor:
polega na systematycznym sprawdzaniu czy powierzone zadanie i obowigzki sg,
wykonywane zgodnie z ustalonym planem i zakresem dziatan,



b) za kontrole:
kontrola polega na sprawdzeniu, zbadaniu okreslonego zadania lub zamierzenia
przez poréwnanie go z przewidzianym wynikiem ustalonym zarzgdzeniem, instrukcjg,
lub przepisami prawnymi,

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

4. Kierownik lub wyznaczony pracownik ma prawo do:

zgdania od swojego przetozonego okreSlenia planowanych zadan dla kierowanej

przez siebie komorki organizacyjnej w terminach zapewniajgcych mozliwose
zorganizowania pracy i wykonania tych zadan,

zgdania aby wszystkie zarzadzenia przetozonego byly przekazywane przy zachowaniu
drogi zaleznosci stuzbowej,

zgtaszania potrzeb kierowanej przez siebie komorki,

dysponowania srodkami przydzielonymi dla wykonania zadan,

wydawania podlegtym pracownikom polecen wynikajgcych z toku pracy w ramach
posiadanych kompetencji przy rbwnoczesnym ponoszeniu odpowiedzialnosci

za wydane polecenia,

przedktadania swojemu przetozonemu wnioskow dotyczacych przeszeregowania,
wyroznienia, o ukaranie oraz podziatu premii dla podlegtych pracownikow,
przedkfadanie przetozonemu wnioskow o przeniesienie bgdZ zwolnienie pracownikow
nie nadajgcych sie do pracy.

5. Zapisy rozdziatu dotyczg réwniez stanowiska gtéwnego ksiegowego.

Rozdziat Il

Stanowiskowe zakresy obowigzkdéw i uprawnien

1. Dyrektor.
Kieruje i zarzgdza Zaktadem oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosSci
zgodnie ze statutem Zaktadu.
Dyrektor Zaktadu dziatajgc zgodnie z przepisami prawa:

wykonuje czynnosci wynikajgce z petnomocnictwa udzielonego przez Wojta

Gminy Dartowo,

posiada samodzielno$¢ dziatania w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych
celow dziatalnosci Zaktadu i za podjete decyzje ponosi odpowiedzialnosc,

ma prawo doboru kadr i zmiany organizacji wewnetrznej,

organizuje i kontroluje dziatalno$¢ Zakfadu,

ocenia wyniki dziatalnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy,

zatwierdza plany finansowe Zaktadu.

Dyrektor kieruje i zarzgdza Zaktadem przy pomocy gtownego ksiegowego i innych stanowisk pracy.
2. Gléwny ksiegowy.

Kieruje dziatem ksiegowo - administracyjnym, a jego uprawnienia i obowiazki okreslajg inne
przepisy ztego zakresu

Dziatajac zgodnie z przepisami prawa odpowiada w szczegoInosci za:

prowadzenie catoksztattu zagadnien z zakresu problematyki finansowo-ksiegowej,



witasciwy obieg dokumentow finansowo-ksiegowych,
prawidtowe gospodarowanie funduszami Zakfadu,

stworzenie merytorycznych podstaw do ochrony mienia przed marnotrawstwem
i naduzyciem,

nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczoscig
i analizami ekonomicznymi,

wykonywanie kontroli funkcjonalnej z racji zajmowanego stanowiska,

kontrole operacji finansowych, gospodarczych i ptac.

3. Stanowisko ds. sekretariatu, kadri ptac.

.

.

zatatwia sprawy zwigzane z angazowaniem, zwalnianiem, przeszeregowaniem,
karaniem i nagradzaniem oraz prowadzi dokumentacje z tego zakresu,
prowadzi akta osobowe pracownikow,
sporzgdza plan i prowadzi ewidencje udzielonych urlopow,
prowadzi ewidencje czasu pracy,
prowadzi statystyke i sprawozdawczo$¢ dotyczgcg, spraw pracowniczych,
kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy,
sporzadza listy ptac,
sporzadza i prowadzi dokumentacje w zakresie ubezpieczen spotecznych
oraz podatkdéw od dochodéw osobistych pracownikow,
analizuje strukture zatrudnienia i przedstawia wnioski w celu jej optymalizaciji,
prowadzi catoksztatt spraw socjalno-bytowych pracownikéw, a w szczegoInosSci:
- opracowuje plan podziatu srodkéw funduszu $wiadczen socjalnych i analizuje
jego realizacje,
- zatatwia sprawy udzielania zapomog i pozyczek dla pracownikdw oraz emerytow,
prowadzi ewidencje pism przychodzgcych i wychodzgcych,
prowadzi ewidencje skarg i wnioskow,
prowadzi ksigzke kontroli Zaktadu,
prowadzi archiwum zaktadowe,
wspotpracuje z dziatem finansowo-ksiggowym,
prowadzi ewidencje delegaciji,
prowadzi ewidencje pieczatek,
prowadzi gospodarke materiatami kancelaryjnymi, drukami i formularzami.

4. Stanowisko ds. bhp i p.poz.

przeprowadza kontrole warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeprowadza kontrole w dziedzinie ochrony przeciw pozarowej,
na biezgcg informuje dyrektora Zakfadu o stwierdzonych zagrozeniach i przedstawia
wnioski, oraz zalecenia zmierzajgce do ich usunigcia,
opiniuje instrukcje dotyczgce bhp i p.poz. na poszczegodlnych stanowiskach pracy,
bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
opracowuje wnioski w tym zakresie,
prowadzi rejestry, kompletuje dokumenty dotyczgce wypadkow przy pracy i
chorob zawodowych,

przeprowadza szkolenia w zakresie bhp i p.poz. oraz prowadzi stosowng



dokumentacije,

+ wstrzymuje prace maszyn i urzadzen oraz odsuwa od pracy pracownikow w razie

wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia.
Rozdziat IV

Zakresy zadan komorek organizacyjnych

1. Zespot Obiektdéw Turystycznych i Zespot Kapielisk .
Do zadan nalezy w szczegoélnosci:

1.
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©
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13.
14.
15.

Eksploatacja, utrzymanie i udostepnianie obiektow turystycznych, oraz sportowo -
Rekreacyjnych.

Remonty obiektow.

Swiadczenie ustug w zakresie turystyki i rekreacii.
Opracowywanie propozycji cen na $wiadczone ustugi.

Organizacja kapielisk i miejsc przeznaczonych do kapieli.

Nadzor nad pracg ratownikow i sprzgtaczy.

Zabezpieczenie niezbednego sprzetu wymaganego do funkcjonowania kapielisk.
Nabor kadry ratownikéw i innych pracownikow obstugi sezonowej.

Konserwacja i naprawy posiadanego sprzetu i wyposazenia.

Pobor i rozliczenie optaty miejscowej, uzdrowiskowej i targowej oraz windykacja
naleznosci.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania.

Sporzgdzanie kart pracy oraz rozliczanie pobranych materiatow i paliw.
Sporzadzanie planéw i programéw dziatania, oraz ich realizacja.
Wspdtpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie sporzgdzania i realizacji planow
finansowych.

2. Dziat transportu i zaplecza.
Do zadan w szczegodlnosci nalezy:
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Organizowanie pracy warsztatow i transportu zaktadowego.
Prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow, czasu pracy sprzetu.
Prowadzenie, kontrola i rozliczanie kart drogowych.

Prawidtowe rozliczanie materiatow i paliw.

Prowadzenie zaopatrzenia materiatowego i sprzetowego.
Prowadzenie magazynéw podrecznych.

Akwizycja i Swiadczenie ustug transportowych i warsztatowych.
Sporzgdzanie kosztorysow i rozliczanie $wiadczonych ustug.
Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.

. Prowadzenie przeglgdow okresowych obiektow.

. Planowanie i prowadzenie remontow obiektow.

. Eksploatacja kottowni zaktadowej.

. Sporzgdzanie instrukcji bhp i p.poz. oraz udzielanie instruktazu na stanowiskach pracy.
. Sporzadzanie kalkulacji cen.

. Rozliczanie kosztow transportowych, warsztatowych i sprzetowych dla catego Zakfadu.
. Prowadzenie przeglagdéw technicznych i dokonywanie ubezpieczen srodkow

transportowych i sprzetu.



17. Wykonywanie remontow taboru samochodowego, sprzetu, pojemnikdw na odpady
i innych remontow.

18. Planowanie i realizacja zakupow inwestycyjnych w zakresie srodkéw transportu,
sprzetu i narzedzi.

19. Prawidtowe utrzymanie $rodkow transportu i sprzetu.

20. Dokonywanie codziennych przegladéw taboru i sprzetu.

21. Sporzgdzanie kart pracy i rozliczanie czasu pracy.

22. Naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska.

23. Zbieranie odpadow z terendéw gminnych.

24. Oprdznianie koszy ulicznych.

25. Oczyszczanie ulic i chodnikéw oraz poboczy drog.

26. Zimowe utrzymanie drég gminnych.

27. Remonty drog i chodnikéw.

28. Wykonywanie, utrzymanie i naprawa oznakowania pionowego i poziomego.

29. Budowa, remonty i utrzymanie przystankéw autobusowych,.

30. Sprzatanie targowisk.

31. Eksploatacja i utrzymanie parkingow,.

32. Eksploatacja i utrzymanie szaletow publicznych.

33. Oczyszczanie cmentarzy komunalnych.

34. Koszenie boisk i terenéw gminnych.

35. Utrzymanie, konserwacja i pielegnacja terenéw zielonych, parkow i laséw.

36. Utrzymanie i konserwacja terenow rekreacyjnych.

37. Budowa nowych terenéw zielonych i obiektéw matej architektury.

38. Montowanie tawek parkowych i ich remonty.

39. Prowadzenie ewidenciji terendw zielonych, parkéw, koszy ulicznych, pojemnikow
na odpady, fawek parkowych i ulicznych.

40. Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu dziatania.

3. Zesp6t Mienia Gminnego
Do zadan w szczegolnosci nalezy:

1. Wykonywanie remontow posiadanych przez Zaktad obiektow.
Wykonywanie inwestycji budowlanych na rzecz Zaktadu.
Wykonywanie ustug remontowych i inwestycyjnych.
Planowanie remontow i inwestycji budowlanych.
Sporzadzanie projektow technicznych.

Prowadzenie dziennikoéw budow.

Kalkulacja cen i kosztow $wiadczonych ustug.

Sporzadzanie kosztorysow.

9. Przygotowanie dokumentacji powykonawczej.

10. Dokonywanie odbioru robo6t budowlanych.

11. Sporzgdzanie protokotu odbioru robét.

12. Organizacja pracy i kontrola zatrudnionych pracownikow.

13. Zaopatrzenie materiatowe dla prowadzonych budéw.

14. Prowadzenie magazynow na budowach.

15. Prawidtowe rozliczenie pobranych materiatow.

16. Sporzadzenie kart pracy i rozliczen czasu pracy pracownikéw.
17. Organizowanie i prowadzenie robo6t publicznych i prac interwencyjnych.
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18. Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu dziatania.

4. Dziat ksieggowo-administracyjny.
Do zadan w szczegolnosci nalezy:

1.

ok~

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

1. Zmi

Opracowywanie planow finansowych przy wspotpracy wszystkich komaérek
organizacyjnych Zakfadu.
Opracowywanie wskaznikow finansowych do planoéw techniczno - ekonomicznych.
Przygotowanie materiatow analitycznych z zakresu planowania finansowego,
Sporzgdzanie kalkulacji wynikowej kosztow.
Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i innej w zakresie prowadzonych
Zagadnien.
Prowadzenie ewidenciji:
a. analitycznej i syntetycznej w zakresie dziatalnosci Zaktadu wg obowigzujgcego
planu kont,
kosztow ogolnozaktadowych,
srodkow trwatych i wyposazenia,
rozrachunkéw z pracownikami,
rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami ustug,
zakupow materiatowych,
rozrachunkéw bankowych,
drukow Scistego zarachowania.
Terminowe Scigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.
Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
Zaktadu dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dowodow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.
Sporzgdzanie umow zawieranych przez Zaktad.
Rozliczanie inwentaryzaciji.
Kontrola rozliczen materiatowych.
Kontrola wynagrodzen.
Przechowywanie i kontrola dokumentow rachunkowych i ksiegowych.
Prowadzenie kasy Zaktadu.
Opracowywanie propozycji cen na $wiadczone ustugi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.
Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej.
Wspdtpraca ze stuzbami finansowymi Urzedu Gminy Dartowo.
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2. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Dartowo.
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Zatgcznik do regulaminu organizacyjnego
Gminnego Zaktadu Uzytecznosci Publicznej w Dgbkach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO ZAKKADU UZYTECZNOSCI PUBLICZNEJ W DABKACH
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