ZARZADZENIE nr 6/2007
Kierownika ZGKiM Itowa
z dnia 7 maja 2007 r.

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego ZGKiM w Itowe;.

Na podstawie pelnomocnictwa udzielonego Zarzadzeniem nr 36/07 Burmistrza
Itowej z dnia 5 marca 2007 roku oraz §10 statutu ZGK i1 M nadaje si¢ Regulamin
Organizacyjny dla Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w [towe;.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla szczegdtowa organizacje wewnetrzna 1 zasady
funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Ifowe;.
Stanowi on podstawe organizacyjnego dziatania dla kierownika Zaktadu oraz
Pracownikow w nim zatrudnionych. Przedstawia cato$¢ rozwiazan stuzacych
prawidtowemu funkcjonowaniu Zaktadu, a w szczeg6lnosci:

1) struktur¢ oraz organizacj¢ pracy,

2) funkcje kierownicze oraz zasady ich wykonywania,

3) zakresy kompetencji osob funkcyjnych,

4) zasady wykonywania obowiazkoéw pracowniczych,

5) organizacje dziatalnosci kontrolne;.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika ZGKiM w Itowe;,

Glownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego ZGKiM w
Itowe;,

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w ZGKiM w
Itowej,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny ZGKiM w Itowej,
Zakladzie - nalezy przez to rozumie¢ ZGKiM w Itowej,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w [towe;,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza [towe;,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy I[towa,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy [towa,

Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Itowej,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut ZGKiM Itowa.



§3
Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Itowej przy ul. Zeromskiego 25.
§4
Praca w Zakladzie jest wykonywana przez 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie.

§5

Godziny rozpoczgceia i zakonczenia pracy, przy uwzglednieniu powyzszej zasady,
ustala Kierownik w drodze zarzadzenia.

§6
Zaklad jest zaktadem budzetowym Gminy, prowadzacym obstugg komunalna.

§7

Zaktad dziata na podstawie Statutu nadanego przez Rad¢ Miasta.

Rozdzial 11
Zakres dzialania, i zasady funkcjonowania.

§8

Zakresem dziatania zakladu sa:
1) wywo6z 1 sktadowanie nieczystosci statych,
2) utrzymanie porzadku w gminie 1 utrzymanie zieleni miejskiej,
3) utrzymanie kanalizacji gminnej,
4) oczyszczanie Sciekow,
5) administracja cmentarzem,
6) produkcja i dostarczanie wody.

§9

Zaktad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) wzajemnego wspotdziatania,
6) racjonalnego doboru kadry pracownicze;.



§10

Gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi oraz zarzadzanie mieniem
komunalnym odbywa si¢ z uwzglednieniem zasad: legalno$ci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci, jawnosci.

§11

Zakupy 1 inwestycje sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamédwien publicznych (Dz U.
Nr 19, poz. 177 z p6zn. zm.).

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Zakladu.

§12

Jednoosobowe kierownictwo w Zaktadzie polega na obowiazku wykonywania
polecen bezposredniego przetozonego wynikajacego ze stuzbowego
podporzadkowania.

§13

W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyrdznia si¢ Dzialy. Dziaty dziela si¢ na
stanowiska pracy.

§14

Dziatami kieruja wyznaczeni funkcyjni.
§15

Podziat Dziatow na stanowiska pracy, dokonuje Kierownik Zaktadu.
§16

W skiad Zaktadu wchodza nastepujace dziaty ze stanowiskami pracy:
1. Administracja. (A)
- kierownik
- gtowny ksiggowy zakladu - szef dzialu
- specjalista d/s ptac 1 kadr
- specjalista d/s rozliczen
- specjalista d/s rozliczen
- windykacja naleznoS$ci/sekretariat



- sprzataczka
2. Gospodarka mieszkaniowa. (M)
- administrator - szef dziatu
- majster
- malarz
- stolarz
- dekarz
3. Gospodarka wodna 1 kanalizacyjna. (WK)
- inzynier utrzymania ruchu - szef dzialu
a) produkcja wody
- operator urzadzen ujecia Szczepandw (WS)
- operator urzadzen ujecia I[towa (WI) / monter konserwator
b) przesyl i oczyszczanie $ciekéw (OS)
- operator urzadzen oczyszczalni
- operator urzadzen oczyszczalni
- operator urzadzen oczyszczalni
- operator urzadzen oczyszczalni
- operator urzadzen oczyszczalni / inkasent
- monter konserwator
- monter konserwator
- monter konserwator
4. Sktadowanie nieczystos$ci i transport. (NST)
- specjalista d/s komunalnych - szef dziatu
a) sktadowanie nieczysto$ci 1 utrzymanie czystosci
- kierowca $mieciarki
- obstuga $mieciarki
- obstuga $mieciarki
- obsluga smieciarki
- pracownik wysypiska
- kierowca ciagnika
- robotnik
- robotnik
b) transport
- kierowca ciagnika
- kierowca samochodu cigzarowego/ciagnika

Rozdzial IV
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.
§17

Caloksztattem dziatalnosci Zaktadu kieruje Kierownik Zaktadu przy pomocy szefow
dziatow.



§18

Podczas nieobecnos$ci Kierownika Zaktadu zastepuje go Gtowny Ksiegowy, ponoszac
petlna odpowiedzialnos¢ za podjgte w tym okresie dzialania 1 decyzje.

§19

W ramach uprawnien wyrazonych w §17 Kierownik wydaje zarzadzenia
wewngetrzne, o ile nie przeciwstawiaja si¢ temu obowiazujace przepisy prawa.

§20

Funkcje kierownicze w Zakladzie w zakresie powierzonym przez Kierownika pehia:
1) Gléwny Ksiggowy,
2) Szef dzialu Gospodarki Mieszkaniowej,
3) Szef dzialu Gospodarki Wodnej 1 Kanalizacyjne;,
4) Szef dziatlu Skladowania Nieczystosci Statych 1 Transportu.

§21

Kierownik bezposrednio koordynuje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych
Zaktadu 1 powierzonych funkcji.

§22

Do wytacznych kompetencji Kierownika nalezy:

1) wydawanie zarzadzen jako kierownik zaktadu pracy,

2) wykonywanie przepisOw prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikow,

3) podejmowanie decyzji majacych skutek finansowy dla zaktadu,

4) rozpatrywanie skarg na osoby pelniace funkcje w Zaktadzie,

5) udzielanie pelnomocnictw do wykonywania uprawnien zastrzezonych do jego
wylacznej kompetencji przepisami prawa,

6) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz, a takze w postgpowaniu sgdowym oraz
przed organami administracji,

7) kierowania bierzaca dziatalnoscia Zaktadu w zakresie otrzymanego
pelnomocnictwa od Burmistrza,

8) nadzor nad gospodarowaniem mieniem Zaktadu i rodkami budzetowymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania.

§23
Za prawidtowa realizacje budzetu Zaktadu oraz przestrzeganie przepisow

finansowo-ksiggowych Zaktadu, odpowiedzialnos¢ ponosi Gtowny Ksiggowy, ktory
roOwnoczesnie kieruje praca dziatu Administracji.



§24

Do obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie prac nad opracowaniem Planu Finansowego Zaktadu ze
szczegblnym uwzglednieniem zasad 1 termindw jego sporzadzenia,

2) opracowywanie projektow zmian w Planie Finansowym,

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych w terminach
ustawowych,

4) zapewnienie pod wzglgedem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw
cywilnoprawnych,

5) opracowanie projektéw przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci a w szczegolnosci:
- zaktadowego planu kont,
- obiegu dokumentdéw (dowodow ksiggowych),
- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

6) sktadanie wyjasnien w sprawie odmowy kontrasygnaty na dokumentach
finansowych powodujacych powstanie zobowiazan,

7) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez podlegtych pracownikow:
- udzielanie pracownikom niezbg¢dnej pomocy i instruktazu,
- czuwanie nad prawidtowym przebiegiem pracy oraz jej usprawnianie,

8) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi
zasadami poprzez:
- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami,
- przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych,
- zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci 1 dochodzenie roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan,

9) analiza wykorzystania srodkow,

10)dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z
planem finansowym.

§25

Szefowie poszczegbdlnych dziatow kieruja nimi w sposdb zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Kierownikiem.

§26
Szefowie dziatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i
sprawujac nad nimi nadzor, sa odpowiedzialni przed Kierownikiem za wypetnianie
przez nich obowiazkow.

§27

Szefowie dzialdéw odpowiadaja za prawidtowe funkcjonowanie dziatu i nalezyte



wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1) nadzorowanie terminowego 1 rzetelngo wykonywania zadan,

2) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw,

3) organizacj¢ pracy dzialow oraz ich ciagte ulepszanie,

4) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow,
dokonywanie oceny pracownikow 1 wystgpowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse),

5) nadzoér nad efektywnym wykorzystaniem czasu pracy przez podleglych
pracownikow,

6) nadzorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,
tajemnicy, panstwowej 1 stuzbowej oraz przepiséw bhp 1 ppoz.,

7) dbatos$¢ o powierzone mienie Zaktadu,

8) rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw,

9) sktadanie wnioskow do planu finansowego dotyczacych zakresu dziatow,

10)opracowywanie, na polecenie Kierownika lub wynikajacych z przepisow
prawa, sprawozdan oraz prognoz i analiz z prowadzonych dzialan,

11)opracowanie zakresu obowigzkéw dla poszczegdlnych pracownikow na
stanowiskach pracy,

12)na polecenie Kierownika wykonywanie innych zadah w sprawach nieobjetych
zakresem dzialania.

§28

Szefowie dzialow sa zobowiazani do wspotdziatania migdzy soba w realizacji zadan.

Rozdzial V
Zadania dzialow.

§29

Dziaty, kazdy w zakresie swojej wtasciwosci, podejmuja wspolne dziatania 1
prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Zakladu.

§30

Do zadan dziatu Administracji w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji finansowej Zaktadu,

2) gromadzenie przepisow prawnych, bedacych podstawa dziatania,

3) opracowywania projektow zarzadzen finansowych Kierownika,

4) przygotowanie dla potrzeb Kierownika sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych
informacji na okreslony temat z zakresu dzialalnosci,

5) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej 1 budzetowe;,

6) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia lepszego funkcjonowania Zaktadu,



7) przestrzeganie nakazanej przepisami prawa ochrony w sprawach stanowiacych
informacje niejawne, ochrong danych osobowych i tajemnicy stuzbowej,
zgodnego z przepisami prowadzenia, przechowywania i ochrony akt,

8) wspotpraca z organami administracji, Urz¢gdami Skarbowymi, Urzedem
Statystycznym, Regionalng Izba Obrachunkowa, Oddziatami ZUS i bankiem
prowadzacym rachunek,

9) dokonywanie kontroli finansowej 1 organizowanie obiegu dokumentow
finansowych,

10)dokumentowanie 1 analiza stanu mienia komunalnego

11)stosowanie w dziataniu ustaw:

- o rachunkowosci,

- finansach publicznych,

- ordynacji podatkowe;j,

- 0 podatkach: dochodowym 1 VAT,
- ubezpieczeniach powszechnych,

12)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

13)analiza i kontrola terminowosci wptywow z tytutu naleznych dochodow,

14)zapewnianie terminowego $ciagania naleznosci poprzez wystawianie
upomnien,

15)wspotdziatanie z innymi organami w zakresie prowadzonej egzekucji
naleznosci,

16)rozliczanie 1 nadzor nad inkasentami,

17)rozliczanie delegacji 1 limitow na uzywanie pojazdow prywatnych do celow
stuzbowych,

18)prowadzenie ewidencji korespondencii,

19)prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika,

20)sprawowanie nadzoru nad wlasciwym obiegiem dokumentow,

21)prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

22)prowadzenie archiwum zakladowego:

- przyjmowanie 1 gromadzenie akt,
- ewidencjonowanie akt,

- udostgpnianie akt,

- podziat akt na kategorie,

- konserwacja akt,

- brakowanie akt,

- przekazywanie akt,

23)planowanie i1 organizacj¢ zaopatrzenia w materiaty biurowe i kancelaryjne,

24)obstuge 1 zabezpieczenie tacznosci telefonicznej oraz poczty elektronicznej,

25)zaopatrywanie Zaktadu w pieczgcie, kasowanie ich po zuzyciu, prowadzenie
rejestru,

26)prenumerata wydawnictw czasopism 1 dziennikow,

27)prowadzenie rejestru faktur i rachunkow,

28)prowadzenie rejestru podrozy stuzbowych,

29)realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.



§31

Do zadan dziatu wodociagow i kanalizacji w szczegdlnosci nalezy:
1) catoksztalt technologii oczyszczania sciekow komunalnych,
2) zaopatrzenie w niezb¢dne materialy dla dziatu,
3) naprawy i1 konserwacja sieci przesytowej sciekow,
4) produkcja wody na ujeciach Itowa 1 Szczepanow,
5) naprawy 1 konserwacja sieci przesytowej wody,
6) rozbudowa sieci wodnej 1 kanalizacyjne;,
7) utrzymanie terendOw wokoét oczyszczalni 1 uje¢ wody,
8) odczytywanie wodomierzy,
9) kontrola prawidtowos$ci wykonanych przytaczy wodociagowych 1
kanalizacyjnych,
10)ujawnianie nieprawidlowosci w poborze wody i odprowadzeniu $ciekow,
11)monitorowanie jakosci wody i osadow z oczyszczalni,
12)realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

§32

Do zadan dziatu Gospodarki Mieszkaniowej w szczegdlnosci nalezy:

1) sporzadzanie i rejestracja umow dzierzawy 1 najmu,

2) przeprowadzanie dziatan zmierzajacych do regulacji stanow prawnych
nieruchomosci mienia komunalnego,

3) organizowanie przetargdw na wynajem nieruchomosci,

4) gospodarowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

5) opracowywanie programow i planow inwestycyjnych oraz remontowych,

6) udziat w przygotowaniu dokumentacji projektowo - kosztorysowej,

7) nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych 1
remontowych,

8) opracowywanie kosztorysow, a w razie potrzeby ich weryfikacja,

9) weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego,

10)opracowywanie sprawozdan, informacji dotyczacych inwestycji i remontow,

11)planowanie, organizowanie, przeprowadzanie przetargéw 1 innych procedur
wynikajacych z realizacji ustawy o zamowieniach publicznych,

12)prowadzenie procedur zamawiania 1 zawieranie umow na roboty 1 ustugi,

13)wykonywanie zadan w zakresie administrowania 1 utrzymanie cmentarza,

14)wykonywanie zadan zwiazanych z zaopatrzeniem w wodg 1 odprowadzanie
sciekow, zaopatrzenie w energi¢ cieplna, elektryczna i gaz lokali komunalnych,

15)wnioskowanie do Kierownika o wydawanie zezwolen na samodzielne
wykonanie przez najemcg prac remontowych lokalu,

16)opracowanie i wdrazanie planu remontéw lokali komunalnych,

17)wdrazanie 1 prowadzenie wtasciwych procedur obstugi interesantow,

18)prowadzenie doradztwa budowlanego dla lokatorow,

19)realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

§33



Do zadan dzialu Nieczystosci Statych i1 Transportu w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie odbioru odpadow statych od mieszkancow,

2) organizowanie zbiorki odpadoéw nietypowych,

3) utrzymanie wysypiska odpadow statych,

4) utrzymanie 1 naprawy taboru oraz pojemnikow,

5) zakup niezbednych materiatow do funkcjonowania dziatu,

6) transport nieczystosci ptynnych,

7) fakturowanie ustug transportowych wedtug przyjetych stawek,

8) planowanie, organizowanie, przeprowadzanie przetargéw i innych procedur
wynikajacych z realizacji ustawy o zamowieniach publicznych oraz
prowadzenie dokumentacji przetargowej w kompetencji dotyczacej dziatu,

9) prowadzenie rejestru punktow do odbioru odpadow statych,

10)wykonywanie zadan w zakresie utrzymania drog gminnych, chodnikow,
placow, parkingéw i mostow itp.,

11)prowadzenie spraw z zakresu transportu,

12)wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska,

13)podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy utrzymania porzadku i
czystosci na terenie gminy,

14)utrzymanie zieleni miejskiej,

15)usuwanie drzew 1 krzewow,

16)likwidowanie dzikich wysypisk §mieci,

17)tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki odpadow,

18)opracowywanie propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zadan z zakresu
kompetencji dziatu,

19)wdrazanie i prowadzenie wtasciwych procedur obstugi mieszkancow,

20)wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi (Urzad Wojewodzki, Urzad
Marszatkowski, Starostwo Powiatowe),

21)wspotdziatanie przy tworzeniu 1 rozpowszechnianiu materiatow promocyjnych,
wydawnictw reklamowych.

22)opracowywanie, programow 1 akcji ekologicznych,

23)realizacji innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

Rozdzial VI
Zakres kompetencji Kierownika
w sprawie podpisywania dokumentow, pism i decyzji.

§34

Przygotowanie pism w sprawach zastrzezonych do decyzji Kierownika nalezy do
wlasciwych rzeczowo dziatow organizacyjnych.

§35



Koordynacja przygotowan projektu pisma w sprawie obejmujacej zakres dzialania
kilku dziatow, nalezy do komorki wskazanej przez Kierownika.

§36

Kierownik osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia jako akty wewngtrzne oraz regulaminy,

2) o$wiadczenia woli pracodawcy,

3) o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnos$ci Zaktadu,

4) umowy handlowe,

5) dyspozycje finansowe w biezacej dziatalnosci Zaktadu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski,

8) pisma zwiazane z postgpowaniem sadowym,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10)pisma w sprawie postulatow mieszkancow,

11)pisma skierowane do burmistrzow, starostow, marszatkow wojewdodztw,
wojewodow 1 naczelnych organow wtadzy,

12)wystapienia do organdéw nadzoru 1 kontroli,

13)inne pisma zastrzezone do wytacznego podpisu na podstawie przepisOw
szczegollnych.

§37
Pracownicy przygotowujacy projekty pism sa odpowiedzialni za ich merytoryczna
poprawnos$¢ 1 legalnos$¢, co potwierdzaja parafujac je swoim podpisem
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§38
Do projektow dotacza si¢ wszystkie materialy zgromadzone w danej sprawie.

§39
Projekt pisma zredagowany z pominigciem zasad estetyki, ortografii, stylistyki 1

powszechnie stosowanego uktadu pism pozostanie bez aprobaty az do momentu jego
poprawienia.

Rozdziat VII



Zamawianie, przechowywanie, uzywanie piecz¢ci.
§40

Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem 1 wycofywaniem z
uzytku piecz¢ci wykonuje sekretariat.

§41

Whnioski o wykonanie nowych pieczeci pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
akceptuje Kierownik.
§42

Wydanie wykonanych nowych pieczegci przez sekretariat odbywa si¢ za
pokwitowaniem.

§43

Sekretariat prowadzi ewidencj¢ pieczgci wedtug uktadu uwzgledniajacego:
1) odcisk pieczeci,
2) imig 1 nazwisko pracownika, u ktorego piecze¢¢ si¢ znajduje,
3) date¢ wydania,
4) datg zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w
zwiazku ze zmiana stanowiska lub rozwiazaniem stosunku pracy,
5) date komisyjnego zniszczenia.

§44

Przekazywanie pieczgci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na
danym stanowisku pracy powinno odbywac si¢ za zgloszeniem tego faktu do
odnotowania w ewidencji, o ktorej mowa w §43.

§45
Pieczg¢cie do podpisu, z chwila zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub
rozwigzania stosunku pracy, winny by¢ zwrdcone. Obowiazek ten
egzekwuje sekretariat.
§46
Pieczgcie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez

powotana w tym celu komisj¢ przez Kierownia.

§47



Nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem 1 uzywaniem pieczeci nalezy do
Kierownika.

§48

Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczanie ich
przed kradzieza ponosza pracownicy, ktorym zostaty one powierzone do uzytku.

§49

Do obowiazkéw pracownikdw, ktorym powierzono przechowywanie 1 uzywanie
pieczect, nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcisnigcia na nim pieczeci
kwalifikuje si¢ do tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska
stuzbowego podpisujacego,

2) osobiste odcisnigcie pieczect,

3) przechowywanie pieczgci w zamknigciu oraz ochrona przed utrata a takze
uzyciem przez osoby niepowotane.

§50
Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczgci nalezy bezzwlocznie zglosi¢ Kierownikowi.
§51

W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczgci Kierownik zarzadza postgpowanie
wyjasniajace w celu ustalenia okolicznos$ci utraty pieczegci 1 pracownika winnego
niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia. Kierownik zawiadamia wlasciwe
organy o zaginigciu lub zgubieniu pieczeci uzywanej w Zaktadzie.

Rozdzial VIII
Zasady obslugi interesantow w Zakladzie.
§52

Uprzejme, sprawne 1 kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obstugiwanie
mieszkancOw gminy jest naczelna zasada pracy.

§53
Wszyscy pracownicy, wykonujac swoje obowiazki stuzbowe winni umozliwic¢

mieszkancom realizacj¢ swoich uprawnien, a takze egzekwowac¢ od mieszkancow ich
powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong



stusznego interesu stron, a w szczegolnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zalatwianiu ich sprawy,

2) wyjasni¢ doglebnie tres¢ obowiazujacych przepiséw prawnych wiasciwych ze
wzgledu na przedmiot rozpatrywanej sprawy,

3) rozstrzygac sprawy bezzwlocznie,

4) przestrzega¢ $ciSle obowiazujacych terminow zatatwienia spraw, a wobec
obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu - powiadomi¢ o przyczynach
zwloki 1 okresli¢ nowy termin zatatwienia sprawy,

5) wyczerpujaco informowac interesantow o stanie zalatwienia wniesionych
przez nich spraw,

6) informowac interesantéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia niekorzystnych dla nich rozstrzygnigc.

§54

Interesanci winni uzyska¢ informacj¢ odpowiednio w formie pisemnej, ustnej lub
telefonicznej (faksowej), stosownie do formy zgloszenia sprawy lub zapytania o stan
jej zatatwienia.

§55

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw mieszkancow nie nalezy zada¢ od nich
za$wiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwego do
ustalenia na podstawie przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu
dokumentoéw urzedowych.

§56
Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje, mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej w Zakladzie dokumentacji zbiera i kompletuje pracownik
zalatwiajacy sprawg, o ile nie sprzeciwia si¢ temu trybowi szczegdlny przepis prawa.

§57

Skargi 1 wnioski mieszkancow sa gldéwnym zrédtem informacji o
funkcjonowaniu 1 poziomie pracy pracownikow.

§58
Celem umozliwienia sktadania mieszkancom skarg i wnioskow w sposob

bezposredni, Kierownik przyjmuje ich kazdego dnia w godzinach pracy lub o
wyznaczonej godzinie po uprzednim umowieniu osobistym lub telefonicznym

§59



Zasady rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego.

§60

Rejestr skarg 1 wnioskow oraz obstugg organizacyjna przyjec interesantow w
sprawach skarg 1 wnioskdéw prowadzi Sekretariat..

Rozdzial IX
Ogolne zasady organizacji kontroli w Zakladzie.

§61

Kontrola obeymuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu realizacji
wyznaczonych kierunkoéw dziatania oraz prawidtowosci doboru srodkow do
wykonania zadan.

§62

Czynno$ci zwiagzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w Zaktadzie wykonuja
z urzedu:

1) Kierownik,

2) Gtowny ksiegowy,

3) szefowie dziatow - w stosunku do podlegltych im pracownikow.

§63
Nadzor nad dziatalnos$cia kontrolna sprawuje Kierownik.
§64

Zasady kontroli finansowej w Zaktadzie okres§la Zarzadzenie Nr 1/2007 Kierownika
Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Itowej z dnia 16 marca 2007 r.

§65

Dziatalno$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana
jest na podstawie rocznego planu.

§66

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy rzetelne 1
obiektywne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanego



Stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci.
§67

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postgpowania

kontrolnego.
§68

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy obowigzany jest sporzadzi¢ protokot
zawierajacy:

1) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

2) imig, nazwisko 1 stanowisko kontrolujacego,

3) czas trwania kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) przebieg 1 wyniki dziatan kontrolnych,

6) stwierdzone nieprawidtowosci 1 uchybienia,

7) dat¢ i podpis kontrolujacego i1 kontrolowanego.

§69

Kontrolujacy moze odstapi¢ od sporzadzenia protokotu w przypadku niestwierdzenia
istotnych nieprawidlowosci, sporzadzajac jedynie notatke stuzbowa.

§70

Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego,
ktére powinno zawierac:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

2) zalecenia pokontrolne,

3) termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.

§71

Wystapienie pokontrolne, zatwierdzone przez Kierownika, przekazywane jest do
kontrolowanej osoby.

§72

Tryb ewidencjonowania i realizacji wystapien organow kontroli zewngtrzne;
okreslaja nastgpujace zasady:
1) protokoty 1 dokumentacj¢ kontroli oraz wystapienia organéw kontroli
zewngtrznej skierowane do Kierownika ewidencjonowane sa w Sekretariacie,
2) wystapienia pokontrolne przekazywane sa do realizacji wlasciwym
pracownikom, ustalajac termin ich wykonania.
Rozdzial X



Postanowienia koncowe

§73
Wyktadni i interpretacji przepisow Regulaminu dokonuje Kierownik.

§74
Zmiany zakresOw obowiazkdéw 1 kompetenciji poszczegolnych dziatow
wynikajace ze zmian przepisOw powszechnie obowiazujacych nie wymagaja zmiany
Regulaminu Organizacyjnego.

§75
Szczegdtowy tryb pracy Zaktadu, obowiazki ZGKiM jako zaktadu pracy oraz
obowiazki pracownikow zwiazane z procesem pracy okresla regulamin pracy
ustalany przez Kierownika odrgbnym zarzadzeniem.

§76

Szczegotowy podziat zadan pomigedzy poszczegdlnych pracownikdéw ustalany jest
przez szeféw dziatéw w indywidualnych zakresach czynno$ci i odpowiedzialnosci.

§77
Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§78
Traci moc Regulamin organizacyjny z dnia 01.07.1997 roku.
§79
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2007 roku.
§80

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pani M. Ke¢pka w zakresie dostosowania
finans6w jednostki 1 Pani J. Kotwis w zakresie kadrowym.

[fowa 18.05.2007



BURMISTRZ
Miasta 1 Gminy
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Znak: ZGKiM /26/2007
Dotyczy: Regulaminu organizacyjnego ZGKiM w Itowe;.

W zalaczeniu przekazujg¢ obowiazujacy od dnia 1 maja 2007 roku Regulamin
organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe] w [fowe;j



