Zarzadzenie Nr 120/2024
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 30.12.2024 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Minsku Mazowieckim.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.) oraz § 10 ust. 4 statutu Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Minsku Mazowieckim uchwalonego Uchwatg NR LXIV.607.2024 z dnia 14
marca 2024 r. w sprawie zmiany uchwaty w sprawie utworzenia zakladu budzetowego pod
nazwg ,Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim”(Dz. Urz.
Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 26.03.2024 r. poz. 3575)

Zarzadza sie , co nastepuje:

§1

Zatwierdzam ,Regulamin organizacyjny Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Minsku Mazowieckim”, w brzmieniu ustalonym przez Dyrektora Zaktadu Zarzadzeniem NR
021.01.20.2024 Dyrektora Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Mirisku
Mazowieckim 2z dnia 20.12.2024 r. wsprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mirisku Mazowieckim.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 88/2016 z dnia 21 listopada 2016 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Minsku

Mazowieckim.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Midsku Mazowieckim.

. §4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 .




Geninry Zaldad Sosya o

Zarzadzenie nr REA.021.01.20.2024

Dyrektora Gminnego 2akladu Gospodarki Komunalnej
w Mirnsku Mazowieckim

2 dnia 20.12.2024 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunainej w
Minsku Mazowieckim.

Na podstawie § 10 ust. 4 statutu Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunainej w Mifsku
Mazowieckim uchwalonego Uchwatg NR LXIV.607.2024 z dnia 14 marca 2024 r. w sprawie
zmiany uchwaty w sprawie utworzenia zaktadu budietowego pod nazwa ,Gminny Zaktad
Gospodarki Komunainej w Mirisku Mazowieckim” (Dz. Urz. Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia

26.03.2024 r. poz. 3575), zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mirisku
Mazowieckim w brzmieniu 2godnym 2z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

2. Z dniem wejscie w zycie Regufaminu o ktorym mowa w § 1 traci moc Zarzadzenie Kierownika
Gminnego Zaktadu Gospoadarki Komunalnej w Mirisku Mazowieckim Nr 1K/11/2016 z dnia 21
listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Mirisku Mazowieckim.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem 01.01.2025 r.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr REA.021.01.20.2024

Ganinay Zakbad Gesposiaa : _
e Dyrektora Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunainej

w Minski Mazowech. . : -
ul, Wapéina 113, Krolewiec w Mirnsku Mazowieckim z dnia 20.12.2024 r.

05 300 Minsk Mazowiecki

Regulamin organizacyjny
Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Minsku Mazowieckim

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Minsku

Mazowieckim w zwany dalej “Zaktadem” okre$la organizacje i zasady funkcjonowania

zaktadu.

§2

Gminny Zaklad Gospodarki Komunainej w Mirisku Mazowieckim, jest samorzadowym

zakladem budzetowym Gminy Mirisk Mazowiecki w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 ze zm.) dziatajacym w

szczegllnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalne;j.

4. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie

gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.

Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane.

6. Ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow.

7. Uchwaly Rady Gminy w Mirisku Mazowieckim Nr VI/56/2003 z dnia 30 kwietnia 2003
roku w sprawie utworzenia zaktadu budietowego pod nazwa ,Gminny Zakfad
Gaspadarki Kamunalnej w Mifisku Mazowieckim".

8. Uchwaly Rady Gminy w Misku Mazowieckim NR LXIV.607.2024 z dnia 14 marca 2024 r.
w sprawie zmiany uchwaty w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego pod nazwa
»,Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Mirisku Mazowieckim” (Dz. Urz.
Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 26.03.2024 r. poz. 3575).

wn

§3
Zaktad posiada numer statystyczny i jest zarejestrowany w Urzedzie Statystycznym
w Warszawie (REGON 712547820).
§4
1. Zakiad powotany zostat w celu zaspokajania potrzeb wspodinoty samorzadowej Gminy
Minsk Mazowiecki poprzez zarzadzanie mieniem komunalnym w zakresie wynikajacym z §
3 Statutu Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim,
stanowiacym Zatgcznik do Uchwaty Rady Gminy Minsk Mazowiecki Nr LXIV.607.2024 2

dnia 14 marca 2024 r.
2. Zaktad dziata na podstawie przepisow okreslonych dla samorzadowych zaktadow

budzetowych.



Zafqcznik
do Zarzgdzenia Nr REA.021.01.20.2024

Dyrektara Gminnego 2aktadu Gospodarki Komunalnej
w Mirisku Mazowieckim z dnia 20.12.2024 r.

Funkcjonowanie Zaktadu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowiazkow i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Pracownicy w zakresie prowadzonych czynnoéci podiegaja bezposredniemu
przetozonemu i przed nim s odpowiedzialni za terminowe i prawidiowe zatatwianie
spraw.

Wszystkie komdrki organizacyjne Zaktadu wspotpracuja ze sobg i udzielaja sobie
niezbednych informacji i pomocy w celu realizacji zadan Zakiadu.

. Podlegtos¢ stuzbowa pracownikéw jest okre$lona w ich zakresach obowigzkow.
. Nad Zaktadem bezposredni nadzdr sprawuje Wéjt Gminy Mirisk Mazowiecki.

§5

Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim posiada siedzibe w
Krolewcu przy ul. Wspélnej 113 i jest samorzadowym zaktadem budzetowym.

§6

Zaktad prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z zasada samofinansowania, pokrywajgc
z uzyskanych przychodow koszty dziatalnosci i zobowigzania wobec kontrahentow.

§7

Zrédtem przychodéw Zaktadu sq -

1.
2.
3.
4.

optaty z tytutu poboru wody przez odbiorcéw,
opfaty za odbior i oczyszczenie $ciekdw,
dziatalnos¢ ustugowq zgodng ze statutem,
inne, w tym dotacje z budzetu.

§8
Zaktadem kieruje, zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor. Dyrektor kieruje
Zaktadem przy pomocy Zastepcy Dyrektora Zakfadu, Kierownikéw Dziatéw oraz
Gtownego Ksiegowego.
Dyrektor Zakladu podlega Wodjtowi Gminy Minsk Mazowiecki, przed ktorym
odpowiedzialny jest za dziatalnosci Zaktadu.
Zaktad jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy. W imieniu pracodawcy czynnosci z
zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Zaktadu wykonuje Dyrektor.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna

§9
W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyodrebnia sie nastepujace Dziaty oraz samodzielne
stanowiska rownorzedne wobec siebie:
- Dziat Techniczny i Utrzymania Ruchu,
- Daziat Utrzymania Drog i Ustug Komunalnych,
- Dziat Ekonomiczno - Administracyjny.
- Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

'
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Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr REA.021.01.20.20219

Dyrektora Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Minsku Mazowieckim z dnia 20.12.2024 r,

Wzajemne powigzania dziatdw i samodzielnych stanowisk przedstawia schemat
organizacyjny Zaktadu stanowigcy zalacznik do Regulaminu organizacyjnego Gminnego
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Minisku Mazowieckim.

Zakresy czynnosci dla pracownikdw ustala Dyrektor Zaktadu.

ROZDZIAL N

Zadania kierowniczych i samodzielnych stanowisk oraz dziatow.

§ 10

Do zakresu dziatania Dyrektora Zaktadu nalezy w szczegolnosci:

- Kontrola nad dziatalnoscig Zaktadu,

- reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

- okreslenie organizacji Zaktadu w formie regulaminu,

- opracowanie plandéw | harmonogramdéw pracy Zakladu oraz przekazywanie
sprawozdan Wojtowi Gminy Mirnsk Mazowiecki z ich wykonania,

- przedktadanie Wojtowi Gminy Mirisk Mazowiecki biezacej informacji na temat stanu
finansowego Zaktadu,

- realizacja budzetu Zaktadu,

- zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw Zaktadu,

- nadzorowanie realizacji zadart remontowych i zadan inwestycyjnych,

- ustalanie zadan dla dziatéw oraz ich kontrola,

- rozstrzyganie sporéw pomiedzy dziatami Zakfadu, oraz koordynowanie ich
dziatalnosci dla uzyskania petnej realizacji zadan i osiggniecia wtasciwych wskaznikow
techniczno - ekonomicznych,

- nadzorowanie spraw kontroli wewnetrznej, bhp i p. pozarowej,

- wydawanie wewnetrznych zarzadzen i pism w zakresie dziatania Zakfadu,

przejmowanie do eksploatacji zakonczonych zadarn inwestycyjnych prowadzonych

przez Urzad Gminy w Mirisku Mazowieckim w zakresie zgodnym ze statutem Zaktadu,

- zapewnienie sprawnej organizacji Zakfadu i racjonaing gospodarke srodkami.

W Zaktadzie dziata system kontroli zarzadczej, za ktorego funkcjonowanie

odpowiedzialny jest Dyrektor Zaktadu.

W ramach dziafalnosci Zaktadu Dyrektor sktada jednoosobowo oswiadczenia woli na

podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wajta Gminy Mirisk Mazowiecki.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Mirisk Mazowiecki.

W zakfadzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze bezposrednio podlegajace

Dyrektorowi Zaktadu:

Zastepca Dyrektora Zaktadu petni funkcje Kierownika Dziatu Technicznego i

Utrzymania Ruchu oraz Kierownik Dziatu Utrzymania Drog i Ustug Komunalnych,

- Gtowny Ksiegowy petni funkcje Kierownika Dziatu Ekonomiczno — Administracyjnego.

Dyrektorowi Zaktadu podlegaja:

- Zastepca Dyrektora.

- Gtowny Ksiegowy Zaktadu.

- Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

- Dziat Techniczny i Utrzymania ruchu (DTUR).

- Dziat Utrzymania Drog i Ustug Komunalnych (DUDUK}).
- Dziat Ekonomiczno — Administracyjny (DEA).
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Zatacanik

do Zarzadzenia Nr REA.021.01.20.2024

Dyrektora Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunainej
w Minsku Mazowieckim z dnia 20.12.2024 r,

Kierownicy dziatdw kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalna realizacja
zadan i ponoszq za to odpowiedzialno$é przed Dyrektorem Zaktadu. Kierownicy dziatéw
organizacyjnych zapewniajg skuteczna, zgodna z prawem i efektywna realizacje zadan
przypisanych do wtasciwosci powierzonych im komdrek organizacyjnych.

Kierownicy dziatéw Zaktadu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw,
ustalajg im szczegdtowe zakresy zadan, odpowiadaja za ich rozwdj oraz sprawuja nadzér
nad ich praca.

Dyrektor Zakiadu jest bezposrednim przetozonym Zastepcy Dyrektora, Gtownego
Ksiegowego w tym Kierownikdéw dziatéw oraz Samodzielnego stanowiska ds. obstugi
sekretariatu.

W dziatach nie utworzono stanowiska Zastepcy Kierownika, w czasie nieobecnosci
Kierownika jego obowigzki przejmuje osoba zaproponowana przez Kierownika i
zaakceptowana przez Dyrektora Zaktadu.

Dzialy i samodzielne stanowiska wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Zaktadu
realizujq zadania wynikajace z zakresu dziatalnosci Zaktadu w zakresie ich wtasciwosci
rzeczowej.

Dzialy i samodzielne stanowiska wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Zaktadu sa
zobowigzane do wspdtdziatania ze soba, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

§11
Zastepca Dyrektora Zaktadu wykonuje zadania powierzone mu przez Dyrektora Zakiadu.
Zastepca Dyrektora 2aktadu podejmuje czynnosci Dyrektora Zaktadu pod nieobecnosc
Dyrektora Zakladu lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow
przez Dyrektora Zaktadu.
Zastepca Dyrektora Zaktadu wykonuje inne zadania z upowaznienia Dyrektora Zaktadu.
Zastepca Dyrektora Zaktadu organizuje, nadzoruje i koordynuje catoksztalt zagadnien
podlegtych dziatéw dotyczacych:
- wodociggow i zaopatrzenia w wodg,
- kanalizacji, usuwania i oczyszczania sciekow,
- utrzymania w stalej sprawnoéci technicznej urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych, w tym remontdw, napraw, budowy i rozbudowy tych urzadzen,
- utrzymania zieleni, zadrzewien, czystosci i porzadku w gminie,
- prowadzenia cmentarza w Ignacowie,
- biezacego utrzymania, remontéw i napraw drog i placow,
- gminnego budownictwa mieszkaniowego,
- odbierania wéd opadowych i roztopowych, a w szczegolnosci:
a. utrzymania sieci kanalizacji deszczowej,
b. przeprowadzania kontroli w zakresie prawidlowego odprowadzania wod
opadowych i roztopowych do kanalizacji deszczowej,
¢. remontow kapitalne i modernizacji sieci i urzadzen kanalizacji deszczowej,
d. budowy sieci i urzadzen kanalizacji deszczowej,
- dostawy cieptej wody uzytkowej do lokali mieszkainych,
- innych ustug komunalnych zlecanych przez Gmine Minsk Mazowiecki,
- zapewnienie ochrony mienia Zaktadu.
Zastepca Dyrektora kleruje i nadzoruje praca podlegtych pracownikéw obstugi
wykonujacych prace w terenie przy pomocy Brygadzistow. Zakres kompetencji dla

P
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr REA.021.01.20.2024

Dyrektora Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
w Mitisku Mazowieckim z dnia 20.12.2024 r.

Brygadzistow ustala Dyrektor Zaktadu odrebnym pismem powierzajagcym ta funkcje

Pracownikowi Dziatu.
Do uprawnien Zastepcy Dyrektora Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie praca Dziatu Technicznego i Utrzymania Ruchu oraz Dziatu Utrzymania

Drog i Ustug Komunalnych ,

udzielanie pracownikom podlegtym instruktazu,

przedkfadanie Dyrektorowi Zaktadu wnioskdow w sprawach awansowania,
premiowania, nagradzania i karania pracownikow sobie podporzadkowanych,
parafowanie catej korespondencji wptywajacej do dziatu,

podpisywanie pism, sprawozdan i innych dokumentéw opracowanych przez dziat.

Zastepca Dyrektora Zaktadu odpowiada:
- za przestrzeganie przepisow, zarzadzen i instrukcji obowigzujacych w Zaktadzie,

za przestrzeganie przepisow dotyczacych min. BHP i p. poz, ochrony Srodowiska,
gospodarki wodno-sciekowej i gospodarki odpadami, cmentarzy i chowaniu zmariych,
ochronie praw lokatoréow, mieszkaniowym zasobie gminy, kodeksu cywilnego, czystosci
i porzadku w gminie, drég gminnych, prawa zamoéwieri publicznych, odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, dziatalnosci samorzadéw, w tym
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym.

23 terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywanie

wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowigzkow.

§12

Gtéwny Ksiegowy organizuje, nadzoruje i koordynuje catos¢ zagadnien ksiegowo —
ekonomicznych w Zaktadzie, w sktad ktérych wchodzg w szczegdlnosci:
- prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym kwalifikacja wydatkéw na poszczegdine

paragrafy wedtug kierunku ich powstania, sporzadzania deklaracji vat i innych

deklaracji podatkowych,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
opracowania planow finansowych Zaktadu i jego zmian oraz przedktadanie do
zatwierdzenia ich Dyrektorowi Zaktadu zgodnie z procedurg ustalona dla jednostek
organizacyjnych Gminy Minsk Mazowiecki oraz wytycznymi Wojta Gminy Minsk
Mazowiecki oraz Skarbnika Gminy Mirisk Mazowiecki,
analizowanie wykonania planu finansowego Zaktadu i biezgce informowanie
Dyrektora Zaktadu stopniu realizacji przychodow i rozchodow,
biezaca analiza wykorzystania $rodkow otrzymanych z budietu Gminy Mifsk
Mazowiecki i informowanie Dyrektora Zaktadu stwierdzonych nieprawidtowodciach
dotyczacych dotacji przedmiotowych, celowych na wydatki biezace lub inwestycyjne,
czuwanie nad prawidtowoscia umdw zawieranych przez Zaktad pod wzgledem
finansowym,
sporzgdzanie sprawozdari finansowych rocznych oraz kwartalnych, w tym
sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadari Zaktadu i
przedktadania ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Zaktadu,




Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr REA.021.01.20.2024

Dyrektora Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Minsku Mazowieckim z dnia 20.12.2024 r.

rozliczanie inwentaryzacji, w tym ujecie w ksiegach rachunkowych rézinic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,

przedtozenie Dyrektorowi Zaktadu do zatwierdzenia wynikdw inwentaryzacji,
prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz ptacowej i $wiadczenn z ubezpieczenia
spotecznego,

zapewnienie prawidlowego i terminowego pobierania naleinosci z tytutu
przychodoéw wtasnych,

zapewnienie ochrony mienia Zaktadu,

prowadzenie spraw administracyjnych we wspétpracy z Kierownikami i Pracownikami
Dziatéw oraz Pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach.

Do uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

kierowanie pracg Dziatu Ekonomiczno — Administracyjnego i udzielanie pracownikom
podlegtym instruktazu,

przedktadanie Dyrektorowi Zaktadu wnioskdw w sprawach awansowania,
premiowania, nagradzania i karania pracownikéw sobie podporzadkowanych,
parafowanie catej korespondencji wptywajacej do dziatu,

podpisywanie pism, sprawozdan i innych dokumentéw opracowanych przez dziat.

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
wykonywania obowigzkéw kierownika dziatu oraz finanséw i rachunkowosci Zaktadu, w

szczegalnosci:

okreslonych Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz Ustawg z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

okredlonych  Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansdw  w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych araz parstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13
wrzesnia 2017 r.

okrestonych Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budietowych i
samorzgdowych cakiadow budzelowych.

okreslonych ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

wyliczania taryfy dotyczacej zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania Sciekow na terenie gminy Minsk Mazowiecki, w tym przygotowaniu
niezbednych informacji i rozliczei szczegétowo okreslonych Ustawg 2 dnia 7 czerwca
2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow oraz
Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 17 marca 2021 r. zmieniajgcym
rozporzadzenie w sprawie okreslania taryf, wzoru wniosku o zatwierdzenie taryfy
oraz warunkdw rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie sciekow.

przestrzegania przepisdw dotyczacych min. BHP i p. poz., finanséw, w tym
rachunkowosci, rachunkowosci budzetowej, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, prawa zamdwien publicznych, prawa podatkowego
i ptacowych, ZUS, Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, dziatalnoéci samorzaddéw, w
tym ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzgdzie gminnym,
przestrzegania przepisow, zarzadzen, regulamindéw i instrukcji obowigzujacych w

Zaktadzie.
Q

=



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr REA.021.01.20.2024

Dyrektora Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
w Mirisku Mazowieckim z dnia 20.12.2024 r.

terminowego i zgodnego pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywania
wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowigzkdw.

§13

1. W Zakiadzie wydziela sie w strukturze organizacyjnej samodzielne stanowisko ds. obstugi

sekretariatu podlegte bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu. Podczas nieobecnosci
Dyrektora Zakiadu stanowisko ds. obstugi sekretariatu podlegte jest Zastepcy Dyrektora i
Gtownemu Ksiegowemu Zaktadu w zakresie dziatari kompetencyjnych tych stanowisk.

. Do zdan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy obstuga

sekretariatu Zaktadu w szczegélnosci:

- zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji w Zakladzie;

- prowadzenie kancelarii Zaktadu, w tym rejestrowania korespondencji przychodzacej i
wychodzacej z Zakladu oraz rejestréw pomocniczych,

- nadzorowanie prawidtowego wykonywania przez pracownikéw Zakfadu czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie daboru klas z rzeczowego wykazu akt do
zatatwianych spraw, witasciwego zaktadania spraw i obiegu dokumentow;

- prowadzenie rejestrow zarzgdzen Dyrektora Zaktadu,

- prowadzenie rejestréw uchwat Rady Gminy Mirisk Mazowiecki i zarzadzern Wéjt Gminy
Minsk Mazowiecki dotyczacych Zaktadu i jego dziatalnosci,

- prowadzenie rejestrow delegacji, wydanych pieczeci i pieczatek, upowaznien, szkolen,

- obstuga poczty e-mailowej Zaktadu oraz obstuga elektronicznych platform
komunikowania sig z klientem, tj. e-PUAP, e-doreczenia,

- obstuga strony internetowej Zaktadu oraz Biuletynu Informacji Publicznej Zaktadu,

- prowadzenie sktadnicy akt Zaktadu zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng Zaktadu, w tym
a) przyjmowanie dokumentaciji do zakladowej sktadnicy akt , zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

b) dokonywanie przeglagdéw dokumentdw i wystepowanie z wnioskami o ich
brakowanie,

c) udostepnianie (wypozyczanie) dokumentacji, przechowywanej w zaktadowej skfadnicy
akt, komérkom organizacyjnym Zaktadu w celu zatatwiania wnioskéw wplywajgcych
do Zaktadu w sprawach dokumentow archiwalnych,

d) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Paristwowego,

e) zapewnienie prawidiowego zniszczenia dokumentacji wybrakowanej z zasobow
zaktadowej sktadnicy akt,

f) przeprowadzanie innych spraw wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i przepisow dotyczacych zaktadowej sktadnicy akt;

- sprawdzanie pod wzgledem estetycznym i merytorycznym systemu oznakowania

wewnetrznego,

- zaopatrywanie Zaktadu w materiaty biurowe, kancelaryjne i zakupy sprzetu

potrzebnego do pracy,

- ustalanie tresci pieczatek i pieczeci urzedowych, zakup wraz z prowadzeniem ich
ewidencji oraz likwidacja pieczeci wycofanych z uzytkowania,

- dokonywanie zakupu prasy, czasopism, pozycji ksiagztkowych wraz z prowadzeniem
ewidencji zakupionych publikacji,

- prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora Zaktadu z Odbiorcami Ustug, Klientami w
sprawie skarg i wnioskow,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Zaktadu.
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§14
1. Do zadan Dziatu Technicznego i Utrzymania Ruchu nalezy:
- wykonywanie czynnosci eksploatacyjnych okreslonych w instrukcji eksploatacji SUW,
awtym:
a) zapewnienie odpowiedniej jakosci produkowanej wody,
b) prowadzenie ksigiek eksploatacji, dokumentujagcych prace SUW i studni
gtebinowych,
c) utrzymanie urzgdzen, obiektu oraz terenu w czystosci i porzadku,
d) konserwacja i drobne remonty instalacji oraz urzadzen,
e) kontrola sprawnosci technologicznej i ruchowej urzadzen,
- eksploatacja sieci wodociggowej:
a) kontrola tras, uzbrojenia oraz ich oznakowania,
b) przeglad hydrantéw pozarowych i zasuw (sprawdzanie sprawnosci, oczyszczanie
obudowy),
¢} sprawdzanie przytaczy domowych (kontrola zasuw, zabudowy wodomierza,
naktadek radiowych, plomb na wodomierzach i urzadzeniach pomiarowych),
d) okresowa i dorazna (w wyniku uszkodzenia) wymiana wodomierzy gtéwnych wraz
z naktadkami radiowymi,
e) plukanie sieci wodociggowej w celu zapewnienia odpowiedniej jakosci
dostarczanej wody,
f) prace naprawcze i konserwacyijne.
- eksploatacja sieci kanalizacyjnej sanitarnej oraz deszczowej:
a) kontrola stanu, sieci kanalizacyjnej i przykanalikow,
b) ciagty monitoring on-line pracy sieciowych przepompowni sciekdw oraz dorazne
sprawdzenie ich stanu technicznego,
c) doraine sprawdzenie stanu technicznego i pracy przydomowych przepompowni
sciekéw,
d) ptukanie i czyszczenie sieci kanalizacyjnej,
e) prace naprawcze i konserwacyjne.
- prowadzenie eksploatacji obiektu zgodnie z instrukcja eksploatacji Oczyszczalni
Sciekow, a w tym:
a) prowadzenie ksigzki eksploatacji oczyszczalni,
b) wykonywanie niezbednych czynnoéci eksploatacyjnych wg zalecert zawartych w
DTR,
c) utrzymanie urzadzen, obiektu i terenu oczyszczalni w czystosci i porzadku,
d) prowadzenie konserwacji i remontdw elementdéw oczyszczalni lub z nig zwigzanych
(row zrzutowy),
e) kontrolowanie sprawnosci technologicznej oczyszczalni,
f) kontrolowanie sprawnosci ruchowej oczyszczalni.
wydawanie i uzgadnianie warunkdw technicznych i projektéw na budowe przytaczy
wodociggowo-kanalizacyjnych a w szczegolnosci:
a) wydawanie i uzgadnianie warunkdw technicznych,
b) udziat w uzgodnieniach ZUD,
c) uzgadnianie dokumentacji zwigzanej z realizacja sieci, urzadzen i przytaczy
wodociggowo - kanalizacyjnych, sprawowanie nadzoru, dokonywanie odbioréw
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zanikowych i kofcowych urzadzen i obiektow realizowanych na rzecz Gminy i
innych ustugobiorcéw, a wchodzgcych w zakres dziatalnosci Zakiadu,
d) uzgodnienia techniczne projektéw, planédw sytuacyjnych budowy przylaczy
realizacji robdt w zakresie objetym dziatalnoscig Zaktadu.
- przygotowywanie raportéw zwigzanych z optatg za ochrone srodowiska i ustugi
wodne oraz zagospodarowaniem powstatych odpadow:
a) zleceniai kontrola analiz wody, $ciekdw i osadu sciekowego,
b) kontrola jakosci éciekéw odprowadzanych do Oczyszczalni,
c) prowadzenie rejestru odpaddw w systemie BDO.
- prowadzenie dokumentacji technicznej dla obiektow wodociggowo-kanalizacyjnych,
- prowadzenie kontroli Odbiorcow Ustug w zakresie dostaw wody i odbioru $ciekow,
- prowadzenie rejestréw pomocniczych min. rejestru awarii, zgtoszen interwencyjnych i
innych,
- przyjmowanie obowigzkowych wnioskdow Prezesa GUS dotyczacych uzupetnienia
zbieranych i gromadzonych danych.
2. Pracownicy Dziatu Technicznego i Utrzymania Ruchu odpowiadaja:
- zaprzestrzeganie przepisow, obowigzujacych zarzadzen i instrukgji,
- za przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.,
- za terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywanie
wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowigzkéw.

§15
1. Do zadan Dziatu Utrzymania Drdg i Ustug Komunalnych naleiy:
- wykonywanie zadan zlecanych przez Urzad Gminy Minsk Mazowiecki na drogach
gminnych, a w szczegodlnosci:
a) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektdw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,
b} realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
c) koordynacja robot drogowych zlecanych przez zarzadce drogi,
d) wprowadzanie ograniczeri bad? zamykanie drég dla ruchu oraz wyznaczanie
nhjazdaw,
e) utrzymanie i pielegnacja zieleni w pasie drogowym,
f} wtasciwe oznakowanie drdg i ulic na terenie gminy,
g) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach nalezgcych do gminy (oczyszczanie
pasa drogowego z nagromadzonych osadow lub utrzymania zimowego drog).
- prowadzenie spraw zwigzanych zzaopatrzeniem Zaktadu w wode, energig
elektryczng, odprowadzenie sciekow i w paliwa gazowe oraz gospodarkg odpadowa,
a takie utrzymania porzadku i czystosci w obiektach Zakladu takich jak biuro,
zaplecze socjalno-techniczne pracownikéw,
- prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem i administracja Cmentarza
Komunalnego w Ignacowie, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie wymaganej dokumentacji odnosnie: ewidencji grobdw, ksiag
cmentarnych,
b) utrzymanie porzadku na cmentarzu komunalnym,
c) budowa grobdéw, w tym nadzér nad kopaniem grobdéw i ustawianiem pomnikéw
nagrobnych,
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- prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem i administracjy zasobami
mieszkaniowymi przekazanymi z mienia Gminnego do Zaktadu i bedacych w
zarzgdzie Zaktadu, w szczegdlnosci:

a) prowadzenia zadarn w zakresie sporzadzania umow najmu lokalu, przekazywania
lokali do najmu oraz rozliczania protokotem zdawczo-odbiorczym najemcow przy
zdawaniu lokalu ze standw licznikéw dostaw wody, energii elektrycznej, c. 0. w
tym dostaw gazu ziemnego,

b) organizowania prac remontowych, naprawczych i konserwatorskich budynkow
komunalnych, garazy, komorek lokatorskich oraz prac przy zagospodarowaniu
terenu wokot tych budynkow,

¢) prowadzenie dokumentacji w zakresie instalacji elektrycznej, telefonicznej,
gazowej, ustalaniu przegladéw grzewczych, kominiarskich, budowlanych itp.,

d) prowadzenie zaopatrzenia w materiaty budowlane dla wykonawcéw robobt
wykonujacych je na rzecz Zaktadu z materiatow powierzonych,

- produkcja ciepta dla lokalnych odbiorcéw, dostawa cieptej wody uzytkowej do lokali
mieszkalnych,

- koordynowanie i nadzorowanie prac spotecznie uzytecznych,

- przygotowywanie raportdw zwigzanych z optatg za ochrone $rodowiska zwigzanych z
zakresem wykonywanych zadan w dzialu oraz zagospodarowaniem powstatych przy
tych pracach odpaddw.

- przyjmowanie obowigzkowych wnioskéw Prezesa GUS dotyczacych uzupetnienia
zbieranych i gromadzonych danych,

- niezwloczne informowanie Dyrektora Zaktadu o zauwazonych wszelkich
nieprawidtowosciach w tym zagrazajagcych bezpieczenstwu tj. zdrowiu i zyciu oraz
mieniu Zaktadu.

Pracownicy Dziatu Utrzymania Drég i Ustug Komunalnych odpowiadajg:

- za przestrzeganie przepisOw, obowigzujacych zarzadzen i instrukcji,

- za przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.,

- za terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczcowym wykonywanic
wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowigzkéw.

§16
Do zadan Dziatu Ekonomiczno — Administracyjny nalezy:
- prowadzenie obstugi finansowo — ekonomicznej i ptacowo-kadrowej Zaktadu,
- inne zadania wynikajgce z obowiazujacych przepiséw i zakresu obowigzkéw na
poszczegdlnych stanowiskach, a w szczegélnosci:
a) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej,
b) prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT,
¢} ewidencjonowanie srodkdw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,
d) ewidencjonowanie iloSciowo - wartoéciowa pozostalych srodkéw trwatych w
uzywania (wyposazenia),
e) wystawianie faktur, w tym za dostawe wody, odbiér sciekéw, dostawe ciepta,
czynsze za wynajem lokali gminnych, ustugi w zakresie prowadzenia cmentarzai in,

f) wystawianie not ksiegowych,
g) prowadzenie ewidencji wplat za wode i $cieki oraz pozostatych ustug swiadczonych

przez Zaktad,

h) kontrolowanie sptywu naleznosci,
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zaznajomié sie z przepisami, regulaminem i instrukcjami stuzbowymi obowiazujacymi
w Zaktadzie oraz na terenie Gminy Mirisk Mazowiecki i Rzeczpospolitej Polskiej,

- obnizaé koszty wtasne na stanowisku pracy,
- wykazywac nalezyta troske o catos¢ intereséw i majatku Zaktadu niezaleznie od tego,

czy obowiazek ten wynika z zakresu czynnosci konkretnych przepisow lub poleceri
stuzbowych,

- niezwtoczne poinformowaé Dyrektora Zakladu i Zastepce Dyrektora o zauwazonych
wszelkich nieprawidtowosciach w tym zagrazajacych bezpieczeristwu mogacych
spowodowaé utrate zdrowia lub 2ycia cztowieka lub/i mieniu Zaktadu oraz o
podejrzeniu, ie nastepuje nielegalny pobdr wody lub/i odprowadzanie $ciekow przez
osobe lub podmiot nieuprawniony badZ z pominigciem urzadzern pomiarowych.

3. Kazdy pracownik Zaktadu ponosi petng odpowiedzialnos¢ stuzbowa, materialng i
ewentualnie karng:

- za niewypetnienie obowigzkdw lub przekroczenie uprawniern wynikajacych z zakresu
pracy, odpowiednich przepiséw lub polecen przetoionych,

- za nieprzestrzeganie przepiséw obowiazujacych go jako pracownika Zaktadu, a w
szczegolnosci przepisdw odnoszacych sie do jego stanowiska i zakresu pracy.

4. Poszczeg6ini pracownicy otrzymuja polecenie stuzbowe od przetozonych, przed ktérymi
sq odpowiedzialni za catoksztatt powierzonych prac.

ROZDZIAL V
Postanowienia koricowe

§18
1. Czas pracy Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Mirisku Mazowieckim okresla
Regulamin Pracy Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunainej w Mirisku Mazowieckim.
2. Dyrektor Zaktadu w sposob zwyczajowo przyjety poda do ogdlnej wiadomosci godziny
pracy Zaktadu.
§19
1. Szczegdtowe zakresy obowigzkdw pracownikéw Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej zatrudnionych w poszczegdinych dziatach okresla zakres obowigzkow
pracownika.
2. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dia jego zatwierdzenia.
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po podpisaniu przez Dyrektora Zaktadu
j zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Mirsk Mazowiecki.

Znp, Wojta
. . ~ DYREKTOR
) 7a)t — .
Gminay [a‘“‘a‘d Lhaptaba Gruinnego Zaktadu Gospodarkt Komunalnej
w Minsku Mazovsiecic . . w ek Miozovwiockim
ul. Wspdlna 113, Krélewiec &pwwa:omw"
0:)'300 Mirisk MBZOVJlSCk'-‘ "rf.f_u(-t'rrn'n Kamnindie-sHlnwsie

Zataczniki:
1.Schemat organizacyjny Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej

Mazowieckim.

w  Minsku

—
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i) prowadzenie windykacji diugu wobec Zaktadu, w tym wystawienie upomnien,
wezwan do zaptaty, kierowanie spraw na droge postepowania sadowego tzw.
pozwdw o zaptate i postepowania komorniczego,

J) wystawianie potwierdzer zgodnosci sald na koniec roku,

k) planowanie i sprawozdawczo$¢ budzetowa,

l) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw i rozliczer z tego tytulu z Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

m)rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT, dochodowego od osob
prawnych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi oraz
sporzadzanie sprawozdan PPK,

0) przyjmowanie obowigzkowych wnioskéw Prezesa GUS dotyczacych uzupetnienia
zbieranych i gromadzonych danych.

dokonywanie odczytow wodomierzy i obstuga odbiorcow w terenie,

sporzadzanie rejestrow szkolen bhp oraz prowadzenie dokumentacji bhp,

prowadzenie dokumentacji magazynowej zgodnie z gospodarka magazynowq

obowigzujacq w Zakfadzie,

sporzadzanie zamadwien zgodnie z zapotrzebowaniem,

sporzgdzanie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zaktadu,

archiwizacja dokumentdw Zaktadu przy wspdtpracy z pracownikiem ds. obstugi

sekretariatu.

Pracownicy Dziatu Ekonomiczno — Administracyjnego odpowiadaja:

za przestrzeganie przepisdw, obowigzujgcych zarzadzen i instrukcji,

za przestrzeganie przepisow BHP i p. poi.,
za terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywanie

wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowigzkéw.
ROZDZIAL IV

Zasady wspdéine dia wszystkich pracownikow

§17

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy.
Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

przestrzegac ustalonego w zaktadzie czasu pracy i wykorzystywac go w sposdb jak
najbardziej efektywny,

dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikdw i przejawia¢ w tym celu
odpowiedniq inicjatywe,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,

przestrzegac przepisow BHP oraz przepiséw p. pozarowych, a takie ochrony
srodowiska, gospodarki wodno-$ciekowej i gospodarki odpadami,

dbaé¢ o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienia i uiywaé¢ go zgodnie z jego
przeznaczeniem,

przestrzegac tajemnicy stuzbowej,

przestrzegad zasad wspétzycia spotecznego,

e
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