ZARZADZENIE Nr 268/2011

Wojta Gminy Chelmiec
z dnia 8 listopada 2011 roku.

w sprawie: zatwierdzemia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Chelmcu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /tekst
jednolity z 2001 roku, Dz. U. nr 142 poz. 1591 z pézniejszymi zmianami oraz § 10 pkt.2
Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chetmcu uchwalonego uchwata
Nr XXI11/205/2004 Rady Gminy Chetmiec z dnia 17 sierpnia 2004 roku w sprawie zmiany
Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chetlmcu z pézn zm. -
zarzgdzam co nastgpuje:

§1
Postanawiam zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowej w Chelmcu w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Chelmcu

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012.

§4

W dniu wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc obowiazujaca Zarzadzenie nr

204/2009 z dnia 31 grudnia 2009 roku .

Wéjt Gminy Chelmiec
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 268/2011

Wéjta Gminy Chetmiec z dnia 8 listopada 2011 roku
w sprawie zatwierdzenia zmiany Regulaminu
Organizacyjnego ZGKiM w Chelmcu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ i MIESZKANIOWEJ
W CHELMCU

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ wewngtrzng Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowe] w Chelmcu, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania.

§2

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chetlmcu nazywany dalej ,,Zaktadem”
dziala na podstawie:

1. Uchwaty Rady Gminy Chelmiec w sprawie utworzenia Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowe;j.

2. Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej.

§3

1. Siedziba Zakladu jest budynek Urzedu Gminy Chelmiec ul. Papieska 2, 33-395
Chelmiec.
2. Terenem dziatania Zaktadu jest obszar gminy Chelmiec.

§ 4

L. Zaktad podlega Wojtowi Gminy.

1I. ZAKRES DZIALANIA

§5

1. Do szczegélowego zakresu dzialania Zakladu nalezy realizacja zadan wlasnych
gminy w dziedzinie:

a) wykonywanie ustug na rzecz nieruchomosci komunalnych Gminy, w tym:
- biezace remonty i konserwacja budynkéw i budowli komunalnych,



- wyposazanie obiektéw komunalnych w niezbgdne urzadzenia infrastruktury
technicznej oraz ich konserwacja,
- utrzymanie porzadku i czystosci na terenach objetych w administrowanie.
b) konserwacja i utrzymanie gminnej sieci wodociagowej i kanalizacyjne;.
c¢) eksploatacja, obstuga, nadz6r nad funkcjonowaniem obiektéw infrastruktury
wodociagowej i kanalizacyjnej oraz $wiadczenie ustug w zakresie dostawy wody 1
odbioru $ciekow.
d) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu Sciekdw.
e) eksploatacja i utrzymanie cmentarzy komunalnych.
f) wykonywanie innych zadan komunalnych w szczegélnosci wynikajacych z
planu gospodarczego gminy.
g) wykonywanie robdt na drogach gminnych:
- realizacja zadan konserwacyjnych i remontowych na drogach gminnych ze
srodkéw funduszu soteckiego,
- konserwacja i utrzymanie drég zwirowych, betonowych i bitumicznych,
- umieszczanie i utrzymanie znakéw drogowych,
- usuwanie z paséw drogowych przeszkdd stwarzajacych niebezpieczenstwo
dla ruchu pieszych i samochodowego,
- zimowe utrzymanie drog,
- pielegnacja i usuwanie drzew z paséw drogowych,
- wykonywanie zastepcze w ramach egzekucji administracyjnej, obowigzkow
cigzacych na wiadcicielach nieruchomosci wynikajacych z ustawy o
utrzymaniu i czystosci i porzadku gminach,
- nadzér nad oswietleniem ulicznym,
- organizacja rob6t publicznych i prac interwencyjnych,
- inne wynikajace z obowiazkéw okreSlonych w ustawie o drogach
publicznych.
h) prowadzenie gospodarki lesnej w lasach mienia gminnego,
i) realizacja inwestycji wodno-kanalizacyjnych w  zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow,
j)  gospodarowanie obiektami komunalnymi w tym osrodki zdrowia,
k) prowadzenie lodowiska-rolkowiska,
1) $wiadczenie ustug gastronomicznych w ramach realizacji zadania z zakresu
zaspokajania potrzeb dzieci 1 milodziezy poprzez stworzenie mozliwosci
dozywiania w przedszkolach i szkotach prowadzonych przez Gming Chelmiec™.

2. Zaklad realizuje zadania, o ktérych mowa w pkt. 1 w szczegblnoSci drogg
$wiadczenia odplatnych uslug, a dochody z tej dzialalnosci s3 dochodami gminy.

III. ORGANIZACJA ZAKLADU

§ 6

. Na czele Zaktadu stoi Dyrektor, ktéry zarzadza jednostks jednoosobowo na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Chetmiec i ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za catoksztalt jego pracy i wyniki.

. Dyrektor reprezentuje Zaklad na zewnatrz w zakresie prowadzonej dziatalnosci.



3. Dyrektora Zakladu zatrudnia i rozwiazuje umowg¢ o prac¢ Wojt Gminy Chelmiec.
Rekrutacja odbywa si¢ w drodze konkursu zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych.

4. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Zaktadu jest Wéjt Gminy Chelmiec.

5. Strukture organizacyjna stanowisk Zaktadu, wymiary etatéw oraz podporzadkowanie
stuzbowe okresla tabela nr 1 wraz ze schematem graficznym.

6. Tabela i schemat graficzny o ktérym mowa w pkt. 5 stanowi integralng czg$¢ Regulaminu.

§7

[y

. Pracownikéw Zaktadu przyjmuje do pracy i zwalnia Dyrektor Zakladu, przy czym stan
etatowy w Zakladzie wymaga zatwierdzenia przez Wojta Gminy.

. Stosunek pracy z pracownikami Zakladu nawigzywany jest na podstawie umowy o pracg.

. Pracownicy Zaktadu wynagradzani sa w oparciu o wewngtrzny regulamin wynagradzania .

[SS IS

§8

1. Zaklad dziata w oparciu o Statut uchwalony przez Rad¢ Gminy Chelmiec oraz niniejszy
Regulamin Organizacyjny nadawany przez Wéjta Gminy.

2. Wewnetrzne regulaminy zaktadowe takie jak regulamin pracy, regulaminy premiowania,
regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych opracowuje 1 zatwierdza
Dyrektor Zaktadu po uzyskaniu pozytywnej opinii Wéjta Gminy.

IV. PODZIAE CZYNNOSCI I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW
ZAKELADU

§9

Podziat czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Zaktadu:

1. Dyrektor Zakladu:

a) zarzadza Zakladem 1 reprezentuje go na zewnatrz,

b) podejmuje w zakresic dzialania Zakladu samodzielne decyzje i ponosi za nie
odpowiedzialnosé,

c) realizuje uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wojta Gminy w zakresie objgtym
dziataniem Zakladu,

d) wnioskuje do Rady Gminy i Wojta Gminy w sprawach dotyczacych zakresu dziatania
Zaktadu,

e) w ramach czynnosci zwyklego zarzadu dopelnia i przestrzega obowigzkéw wynikajacych
Z przepiséw prawa,

f) nadzoruje gospodarke finansowa Zaktadu oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
jej prowadzenie,

g) prowadzi samodzielnie polityk¢ kadrowa Zakladu,

h) prowadzi i odpowiada za dyscypling pracy i przestrzeganie praw pracowniczych,

i)  okresla szczegotowy przydzial zadan dla pracownikéw Zaktadu,

j)  zapewnia i odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Zaktadzie



k)
D

prowadzi w Zaktadzie funkcjonalng kontrole zarzadcza,
prowadzi nadzdr nad siecia wodociggowa 1 kanalizacyjng oraz urzadzeniami

wodociaggowymi 1 kanalizacyjnymi,

2. Obsluga Administracyjna Zakladu:

a)
a)
b)

c)
d)
e)
1))
g)
h)
i)

b))
k)

obstuga dziennika podawczego Zakladu,

prowadzenie teczek osobowych poszczegdlnych pracownikéw Zakladu,
przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach prowadzonych na stanowisku pracy,
przygotowywanie materialow do przeprowadzenia przetargéw w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych budowy i modernizacji drég,

prowadzenie ewidencji o$wietlenia ulicznego na terenie gminy,

uzgodnienia przej$¢ przez drogi gminne siecig gazowa, energetyczna, wodociagows —
wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego i naliczanie oplat z
tym zwigzanych,

okreslenia odleglosci lokalizacji wszelkiego rodzaju budowli i budynkéw od drég
gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja autobusowa na terenie gminy —
wydawanie opinii w sprawie uruchamiania nowych linii komunikacyjnych,

inzynieria drogowa - ustalanie spraw przej$¢ dla pieszych, lokalizacja znakéw
drogowych, organizacja ruchu na drogach gminnych,

biezace prowadzenie ewidencji drég gminnych,

pomoc w prowadzeniu rozliczen finansowo-ksiegowych.

3. Gléwny Ksiggowy:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
D

m)

organizuje prawidtowe dziatanie Zaktadu w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej,
przygotowanie i sporzadzenie rocznego planu finansowego zakladu,

organizowanie, sporzadzanie i kontrola dokumentéw finansowych,

przygotowywanie rocznej i okresowej sprawozdawczosci budzetowej,

prawidlowos$¢ rozliczen finansowych z tytutu podatkéw, oplat, ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych, '

przygotowywanie materialéw, sprawozdan i analiz doty¢zacych wynikéw dziatalnosci
zaktadu dla Wéjta Gminy i Rady Gminy,

archiwizacje dokumentow ksiggowych,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw Zaktadu,

naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Zakladu oraz rozliczenia z ZUS-em,
prowadzenie rejestréw Vat-owskich oraz rozliczenia z Urzgdem Skarbowym,

kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
sporzadzanie przelewow do zaplaty.

kierowanie pracg podlegtych pracownikéw

4. Obsluga administracyjna sieci wodociggowych i kanalizacyjnych:

a) obstuga dziennika podawczego Zaktadu,



b) wydawanie warunkéw dotyczacych wykonania przylaczy wodociagowych 1
kanalizacyjnych,
c) przygotowywanie projektow przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych do
uzgodnienia,
d) prowadzenie ewidencji przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,
e) zlecanie i odbidér przeprowadzonych remontéw i napraw na sieciach wodociggowych i
kanalizacyjnych,
f) odpowiedzialno$¢ za stan sanitarny wody — wspdlpraca z sanepidem,
g) zaopatrzenie oczyszczalni $ciekéw oraz wodociagdw w niezb¢dne materiaty zgodnie z
zweryfikowanymi zaméwieniami zlozonymi przez pracownikow,
h) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach prowadzonych na stanowisku pracy,
i) przygotowywanie materiatow do przeprowadzenia przetargow w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku pracy,
j) nadzor nad lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi w tym:
- zawieranie umow,
- kontrola stanu technicznego obiektéw — prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,
- zlecanie i odbi6r rob6t remontowych w administrowanych obiektach
k) nadz6r nad cmentarzami wojennymi i komunalnymi w tym:
- prowadzenie ewidencji cmentarzy wojennych,
- zlecanie, nadzorowanie i odbior prowadzonych praz remontowych i porzadkowych
wydawanie protokotéw odbioru przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,

5. Konserwator:

a) utrzymanie oczyszczalni  $ciekOw, przepompowni, sieci kanalizacyjnej, sieci
wodociagowych, hydroforni w ciaglym ruchu eksploatacyjnym,

b) nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekéw i przepompowni,
uj¢¢ wody, zbiornikéw wodnych, hydroforni, hydrantéw oraz zasuw,

c)  sporzadzanie raportéw dziennych pracy oczyszczalni Sciekéw,

d)  utrzymanie porzadku i czystosci na terenie oczyszczalni $ciekow,

e) prowadzenie ewidencji budynkéw i obiektéw podiaczonych do sieci kanalizacyjnej
oraz sieci wodociggowych,

f)  prowadzenie nadzoru podczas podigczania nowych obiektéw do sieci kanalizacyjnej 1
sieci wodociagowej, -

g)  usuwanie drobnych awarii na sieci kanalizacyjnej i sieci wodociagowej,

h)  okresowe czyszczenie zbiornikéw,

i)  wspolpraca z firma ochroniarskg w przypadku wlaczenia sig¢ systemu alarmowego w
godzinach nocnych lub w dniach wolnych od pracy,

j)  okresowy odczyt urzadzen pomiarowych u wszystkich odbiorcéw posiadajacych
wodomierze, dostarczanie faktur odbiorcom wody,

k) plombowanie wodomierzy,

1)  pobieranie naleznosci za pobdr wody z sieci wodociagowej rozliczanie z przyjetych
wplat w terminie 7 dni od daty przyjecia wplaty,

m) konserwacja i dbato$¢ o powierzony sprzgt i narzedzia,

n) sprzedaz wody z hydrantow,

6. Zarzadzanie siecig drég gminnych i o§wietlenia:



b)

0
d)

e)

g)
h)
)
j)
k)
)

n)
o)

a)

c)
d)

koordynowanie pracy pracownikéw grupy remontowej z pracownikami bazy
transportowej, ,

realizacja wnioskow z zebrain wiejskich dotyczacych os$wietlenia oraz remontu drég
gminnych,

opisywanie rachunk6w dotyczacych o$wietlenia oraz remontéw drég gminnych,
dokonywanie odbioréw rob6t zwigzanych z zajgciem pasa drogowego,

nadzér nad utrzymaniem czystosci, porzadku, stanu technicznego przystankow
autobusowych oraz umieszczenia na nich rozktadéw jazdy,,

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem parku maszynowego na drogach,

ewidencja ustug transportowych i materiatlow dla poszczegolnych solectw,

organizowanie pracy w zakresie transportu,

wystawianie faktur za ushugi transportowe,

wypisywanie kart drogowych dla kierowcow,

rozliczanie zuzycia paliwa dla poszczeg6lnych srodkéw transportowych,

ewidencja czasu pracy kierowcow,

organizacja zimowego utrzymania dréog gminnych,

prowadzenie magazynu Zakladu,

przygotowywanie zlecefi, zaméwien na materialy i ustugi na poszczegolne sotectwa w
zwigzku z remontem drég gminnych,

8. Kierowca:
zatadunek, transport i wytadunek materiatéw,
obstuga codzienna pojazdu- utrzymanie pojazdu w petnej sprawnosci,
wykonywanie drobnych napraw i remontéw pojazdu oraz okresowych przegladow,
wykonywanie prac na terenie gminy zwiazanych z biezacym utrzymaniem drog
gminnych i mostéw w tym:
- pobieranie ofosowania przy drogach,
- uktadanie korytek i przepustow oraz ich czyszczenie,
- naprawy biezace drog (rozgarnywanie klinca, zwiru, tatanie dziur)
- wykaszanie poboczy przy drogach
wykonywanie prac warsztatowych zwigzanych z prowadzong dzialalnoscia Zakiadu:
prace spawalnicze, §lusarskie, malowanie,
wykonywanie prac porzadkowych i remontowych przy obiektach komunalnych na terenie
gminy.

9. Kierownik grupy remontowej:
organizowanie i kontrolowanie przebiegu rob6t na drogach gminnych zgodnie z
ustalonymi zadaniami i harmonogramem,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca podlegtych pracownikow,

10. Robotnik gospodarczy (w tym pracownicy sezonowi):
wykonywanie prac zleconych w ramach grupy remontowej zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami na swoim stanowisku pracy,
prace porzadkowe na terenie gminy, sprzatanie przystankéw, wykaszanie rowow,
pomoc przy pracach remontowych prowadzonych na drogach gminnych,
odéniezanie terendéw przy budynkach komunalnych,

11. Ksiggowy:
prowadzenie rozliczen z odbiorcami ustug, §wiadczonymi przez Zaklad, wypisywanie
kwitéw do zaplaty, ksiggowanie wptat 1 ewidencja naleznosci,



a)

©)
8
€)
i)
)

k)
D

windykacja naleznosci,

fakturowanie naleznos$ci za wodg 1 zrzut $ciekow,

nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem programu inkasenckiego 1 sprzetem
komputerowym powierzonym inkasentom,

rozliczanie inkasentéw z pobranych wplat za §wiadczone przez Zaklad ushugi,
ksiggowanie dokumentéw ksiegowych,

prowadzenie dokumentacji magazynowej w stotéwce,

prowadzenie rozliczen w ramach realizacji programu ,pomoc panstwa w zakresie
dozywiania”

zawieranie umow z odbiorcami wody i dostawcami Sciekow oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

obliczanie optat oraz sporzadzenie informacji o zakresie korzystania ze srodowiska,
obcigzanie najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych za wynajem,

12. Kierownik Stoléwki:
nadzoruje pracg pracownikéw stotéwki, ustala grafiki pracy,
ponosi odpowiedzialnos¢ i dba o przestrzeganie norm sanitarnych i HACCAP,
kontroluje stany magazynowe oraz zakupy pétproduktow do przygotowania positkow,
prowadzi rozliczenia z ramach programu ,,pomoc panstwa w zakresie dozywiania” oraz
wspolpracuje w tym zakresie z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej,
wykonuje zadania zlecone przez Dyrektora ZGKiM,
nadzoruje rozliczenia z dostawcami, odbiorcami.

13. Szef Kuchni:
organizuje i ustala grafik pracy kucharza, pomocy kuchenne;j,
dba o przestrzeganie zasad BHP oraz wlasciwe wykorzystanie sprzgtu kuchennego przez
pracownikow kuchni,
nadzoruje sporzadzanie positkow zgodnie z wymogami racjonalnego  Zzywienia,
ustalonymi recepturami,
nadzoruje jako$¢, smak i estetyke przygotowywanych positkéw,
nadzoruje zgodno$¢ kaloryczng przygotowywanych positkéw z ich zaplanowanag
wartoscia,
nadzoruje pobieranie produktéw spozywczych z magazynu zywnosciowego,
przestrzega zalecen Sanepidu,
stosuje normy i zasady zawarte w ksiggach HACCP.
wykonuje inne prace zlecone przez kierownika stotéwki,

14. Kucharz:
dba o przestrzeganie zasad BHP oraz wlasciwe wykorzystanie sprz¢tu kuchennego,
organizuje pracg pomocy kuchennej,
sporzadza positki zgodnie z wymogami racjonalnego Zywienia, porcjuje positki,
dba o najwyzszg jako$¢, smak i estetyke wydawanych positkéw,
dba o zgodnos¢ kaloryczng przygotowywanych positkéw z ich zaplanowana wartoscia,
wydaje positki o wyznaczonych godzinach,
bierze udzial w pobieraniu produktéw spozywczych z magazynu zywnosciowego w
ilosciach przewidzianych receptura na dzien nastgpny, zabezpiecza je przed
przerobieniem, kwituje ich odbiér w raportach zywieniowych,
dba o utrzymanie porzadku i1 przestrzega higieny osobiste;j,
dba o czystos$¢ pomieszczen kuchennych, utrzymuje w stanie uzywalnosci powierzony
sprzet kuchenny,



m)

n)
0)
p)
q)

a)

b)
©)

d)
€)

a)
c)

a)
b)

a)
b)

c)
€)

zglasza przelozonemu powstate usterki oraz wszelkie nieprawidlowosci stanowiace
zagrozenie zdrowia lub Zycia,
codziennie pobiera proby zywieniowe i wlasciwie je przechowuje,
ma obowigzek zapozna¢ si¢ z ksigzkami Sanepidu i HACCPu,
stosuje normy i zasady zawarte w ksiggach HACCP.
wykonuje inne prace zlecone przez szefa kuchni lub kierownika stolowki,

15. Intendent (dietetyk):
planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia stoldwki w artykuly
zywnosciowe i $rodki czystosci zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych,
dba o nalezyte i zgodne z normami zapasy magazynowe,
kieruje zywieniem w placéwce oraz sprawuje nadzoru nad przygotowaniem positkow
poprzez dbanie o ich zgodno$¢ z normami zywienia zbiorowego dzieci 1 miodziezy,
tworzy menu, przygotowuje receptury potraw,
sporzadza raporty zywieniowe,
wykonuje inne prace zlecone przez szefa kuchni lub kierownika stotéwki.

16. Pomoc kuchenna:
dba o przestrzeganie zasad BHP oraz wlasciwe wykorzystanie sprzgtu kuchennego,
dba o utrzymanie porzadku i przestrzega higieny osobistej,
dba o czysto§¢ pomieszczen kuchennych, utrzymuje w stanie uzywalnosci powierzony
sprzgt kuchenny,
wykonuje rézne czynnosci zwigzane z przygotowaniem i wstgpng obrobka artykulow
spozywczych, ktore sa uzywane przez kucharza do sporzadzania dan 1 positkow,
utrzymuje czystos¢ zmechanizowanego sprzgtu gospodarstwa domowego, mebli (stotéw,
blatdw,) oraz pomieszczen kuchennych i zaplecza gastronomicznego,
wykonuje czynnosci i zadania zlecone jej przez kucharza, szefa kuchni lub kierownika
stotowki.

17. Kierowey stoléwki:
rozwozg positki do szkét zgodnie z wezesniej ustalonym harmonogramem,
dbajg o czystos¢ powierzonych pojazdéw,
wykonujg inne zadania zlecone przez kierownika stotéwki lub szefa kuchni,

18. Sprzataczka:
dba o czysto$¢ pomieszezen kuchni oraz biur,
wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika stoléwki oraz szefa kuchni.

19. Koordynator ds. obslugi lodowiska-rolkowiska:

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz niezbgdnych przegladow,

prowadzenie nadzoru nad pracownikami ds. obstugi lodowiska — rolkowiska,

prowadzenie ewidencji czasu pracy os6b zatrudnionych na lodowisku — rolkowisku,

przydzielanie pracy pracownikom i ustalanie miesigcznych harmonograméw pracy,

wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z funkcjonowaniem lodowiska — rolkowiska
wynikajacych z ustalanych harmonograméw pracy na lodowisku — rolkowisku takich
jak:



sprzedawanie biletbw wstgpu na plyte lodowiska — rolkowiska,

dokonywanie wptat i rozliczanie si¢ w kasie Urzedu Gminy Chelmiec,

wypozyczanie osobom zainteresowanym za odplatnoscia tyzwy (rolki),

pilnowanie nalezytego zachowania si¢ uzytkownikéw w trakcie

przebywania w obiekcie lodowiska — rolkowiska i wokdét niego,

ostrzenie tyzew,

dbanie o dobry stan techniczny lodu i boiska,

udzielanie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym, ktoére ulegly

wypadkowi w trakcie korzystania z lodowiska — rolkowiska. W razie

potrzeby dzwonié po pogotowie ratunkowe,

> dbanie o mienie pozostawione w szatni przez uzytkownikéw lodowiska —
rolkowiska,

> przyjmowanie sprawnego technicznie wypozyczonego sprzgt od

uzytkownikow, ktory jest wlasnoscig Gminy.

VVvvV VYV VYV

19. Pracownik lodowiska:
a) Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

» znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu.

> wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
przetozonych.

» dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz porzadek i fad
W miejscu pracy,

> stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

» poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do zalecen lekarskich.

» niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonych o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych
pracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie.

> wspdtdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy.

» przestrzegaé przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

V.  ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ
§ 10

1. Podstawg gospodarki finansowej Zakladu jest roczny plan rzeczowo-finansowy
obejmujacy dochody i wydatki jednostki w ramach uchwalonego budzetu na dany rok
budzetowy.

2. Projekt planu finansowego na dany rok opracowuje Dyrektor Zakladu wraz z Gléwna
Ksiggowa, a przed uchwaleniem, zatwierdza go Wojt Gminy.



§11

1. Zaklad stosuje w planowaniu, ewidencji i sprawozdawczosci dla poszezegdlnych
rodzajéw dochoddéw i wydatkow podziatki okreslone w przepisach o ich klasyfikacji.
2. Zaklad posiada odrebny rachunek bankowy, z ktérego rozlicza si¢ z Budzetem Gminy

VI.MIENIE ZAKEADU
§12

Zaktad gospodaruje wydzielong czeécig mienia komunalnego zarzadzeniem wdjta, dochody
otrzymywane z tego tytulu stanowia dochody gminy.

§ 13

Wéjt Gminy moze okresli¢ dla Dyrektora zakres petnomocnictwa do czynnosci zwigzanych z
prowadzeniem Zaktadu i dotyczacego mienia komunalnego w trybie przepiséw art. 47
ustawy o samorzadzie gminnym.

VIL. TRYB PRACY ZAKEADU
§ 14

1. Zadania Zakiadu realizowane sg przez pracownikow Zaktadu zgodnie z ich zakresami
czynnosci, a takze decyzjami i poleceniami Dyrektora Zaktadu i Wéjta Gminy.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zakladu jego obowigzki wykonuje pracownik na
stanowisku ds. zarzadzania siecig drég gminnych i o§wietlenia.

3. Sprawy Zaktadu zatatwiane sg zgodnie z przepisami wewngtrznymi Zaktadu Gospodarki
Komunalnej 1 Mieszkaniowej, Urzgdu Gminy i Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego oraz innymi przepisami ogélnymi w administracji samorzadowe;j.

4. Zaktad pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy tj.:

poniedziatek — piatek od 7.00 do 15.00,

5. Godziny pracy o ktérych mowa w pkt. 4 moga si¢ rézni¢ w przypadku funkcjonowania
lodowiska - rolkowiska oraz stotéwki

6. Zaktad przyjmuje interesantéw w godzinach pracy.

VIII. ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§15

1. Zaklad opracowuje decyzje i informacje w zakresie jego kompetencji dzialania oraz
prowadzi korespondencje kierowana do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych w
sprawach przez siebie zalatwianych.

2. Opracowuje wnioski i opinie w sprawach podlegtych pracownikdw.



3.

L.

2.

—t

[\ I

Redakcja decyzji, postanowien, informacji i innych aktéw prawnych winna by¢ jasna,
zwigzla i poprawna pod wzgledem jezykowym i zrozumiala.

IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI, POSTANOWIEN I INNYCH

DOKUMENTOW
§16

Dyrektor Zakladu podpisuje:
a) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Zaktadu i na podstawie
upowaznienia Wéjta Gminy,
b) Informacje, opinie, wnioski w sprawach dot. zakresu dziatania Zakladu.
c¢) Korespondencj¢ kierowana do stron, instytucji i podmiotéw gospodarczych
w sprawach przez siebie zatatwianych.
d) Wnioski i opinie w sprawach podlegtych pracownikow.
e) Zarzadzenia,
f) Umowy o pracg¢ i inne dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow
Zakladu,
g) Pisma, informacje, sprawozdania, opinie i wnioski w sprawach dotyczacych jego
zakresu dziatania.
h) Dokumenty finansowo-ksiegowe zwigzane z wykonywaniem powierzonych zadan.

Gléwny Ksiegowy Zaktadu podpisuje:
a) Dokumenty finansowo-ksiggowe zwigzane z wykonywaniem powierzonych zadan.
X. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZEWNETRZNEJ I WEWNETRZNEJ:
§17

Kontrolg zewngtrzng Zaktadu sprawuje Wojt aniny Chelmiec.

Wojt Gminy sprawuje kontrole nad catoscig dziatania Zaktadu w zakresie przypisanej mu

kompetencji i zakresu dziatania.

Kontrole wewngtrzng Zaktadu sprawuje Dyrektor w odniesieniu do podporzadkowanych

mu pracownikow.

W Zakladzie obowigzuje instrukcja kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych - opracowana przez Gtéwnego Ksiegowego.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

Zaktad moze by¢ przeksztalcany lub likwidowany przez Rade Gminy.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy

wewnetrzne Urzgdu Gminy oraz przepisy ogoélne dot. zakresu dziatania administracji
samorzadowe].



3. Rozstrzygniecia w Zaktadzie podejmowane sa w formie Zarzadzen Dyrektora Zaktadu i

polecen stuzbowych.
4. Dyrektor Zakladu ma obowigzek zapoznaé pracownikow z trescia Regulaminu.
Pracownicy potwierdzajg pisemnie zapoznanie si¢ z Regulaminem.

§ 19
1. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja wniosku z zalaczonym projektem Dyrektora
Zaktadu.
2. Obowigzujaca wyktadnie przepisbw Regulaminu Organizacyjnego ustala Dyrektor

Zaktadu.
3. Zmiana Regulaminu wymaga zatwierdzenia przez Wéjta Gminy.

§20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Chelmiec.




TABELA Nr 1
Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

ZGKiM w Chelmcu stanowiacego zalacznik do

Zarzadzenia Wéjta Gminy Chelmiec nr 268/2011 z dnia 8
listopada 2011

STRUKTURA STANOWISK
ZAKE.ADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

W CHELMCU
Statiowisko Pm?porz. Liczba etatéw Rodzaj
Lp. stluzbowe umowy
1 2 3 4 5
1 Dyrektor Wéjt Gminy 1,0 Umowa o pracg
- 2. Obstuga Administracyjna Zakltadu | Dyrektor ZGKiM 2,0 Umowa o pracg
/ 3 Kierownik Stoléwki Dyrektor ZGKiM 1,0 Umowa o pracg
4. Szef Kuchni Dyrektor ZGKiM 1,0 Umowa o pracg
S5 Kucharz Dyrektor ZGKiM 2,0 Umowa o prace
6. Intendent(dietetyk) Dyrektor ZGKiM 1,0 Umowa o pracg
. Pomoc kuchenna Dyrektor ZGKiM 3,0 Umowa o prace
8. Kierowcy stotéwki Dyrektor ZGKiM 2,0 Umowa o prace
9. Sprzataczka Dyrektor ZGKiM 1,0 Umowa o prace
10. Gléwny Ksiggowy Zaktadu Dyrektor ZGKiM 1,0 Umowa o prace
11. Ksiggowy Dyrektor ZGKiM 2,0 Umowa o pracg
Obstuga administracyjna sieci KiM
2. wodociggowych i kanalizacyjnych Dypektor ZG l Umowa o prace
13. Konserwator Dyrektor ZGKiM 5i1/4 Umowa o pracg
14. Laralzanis siecin SOE BNV | b iy ORI 1,0 Umowa o prace
o$wietlenia
135, Kierowca Dyrektor ZGKiM 5,0 Umowa o prace
16. Kierownik Grupy Remontowej Dipekion 20 0 Ul o phaeg
17. Robotnik gospodarczy Dyrektor ZGKiM 4,0 Umowa o pracg
18. Pracownicy sezonowi Dyrektor ZGKiM 20 Umowa o prace
19; Koardynator ds.. il Dyrektor ZGKiM 1,0 Umowa o prace
rokowiska
20. Pracownik lodowiska Dyrektor ZGKiM 4,0 Umowa o pracg
RAZEM: X 59i1/4 X
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