WGIT GMINY KAZMIERZ
woj. wielkopolskie

Zarzgdzenie Nr 62/12
Wéjta Gminy KaZzmierz
z dnia 17 pazdziernika 2012 r.

w sprawie zZaiwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Uslug Komunalnych
w Kazmierzu

Na podstawie § 6 uchwaly Nr XXXVI/228/01 Rady Gminy KaZmierz z dnia
19 grudnia 2001 r, w sprawie uchwalenia Statutu Zaktadu Ustug Komunalnych w Kazmierzu
(Dz. Urz. Woj. Wielk. z 2002 r., Nr 18, poz. 643, z 2004 r. Nr 19, poz. 549) zarzadzam, co
nasigpuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zaldadu Uslug Komunalnych
w Kazmierzu stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 listopada 2012 1.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 62/12
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 17 paZdziernika 2012,

Regulamin Organizacyjny Zakladu Uslug Komunalnych w Kazmierzu

I. Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny okreSla strukiure organizacyjng Zakladu Ushug Komunalnych
w Kazmierzu, zwanego w dalszej czesci regulaminu ,.Zakladem”, zakresy obowigzkow
i odpowiedzialnosci kierownictwa ,,Zaktadu” oraz pracownikow.

§ 2.

Zaktad dziata na podstawie uchwaly Nr XXXVI/227/01 Rady Gminy w KaZmierzu z dnia
19  pgrudnia 2001r. w sprawie utworzenia Zakladu Ushuyg Komunalnych oraz uchwaty
Nr XXXV1/228/01 Rady Gminy Kazmierz z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Zakladu Ushig Komunalnych w KaZmierzu z pézn. zm. i powszechnie
obowigzujgcych przepisow.

§3.
Siedziba Zakladu znajduje si¢ w KaZmierzu przy ulicy Lesnej 11.

§ 4.
Przedmiot dziatania Zakladu okresla statut Zaldadu.

§ 5.

1. Zakladem zarzadza Dyrektor, ktory kieruje jego dzialalnoscia reprezentuje go na zewnatrz
i jest odpowiedzialny za mienie Zaktadu.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw 1 jest odpowiedzialny
za przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy, tajemnicy sluzbowej, oraz przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce odpowiedzialny jest Dyreltor.
4. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Kazmierz.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik,



§ 6.
Dyrektor zarzadza Zakladem przy pomocy Glownego ksiggowego oraz Kierownika zespolu.

1. Struktura organizacyjna

§7.

1. W sldad struktury Zakladu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oraz stanowiska
pracy:

a) Dzial finansowo - ksiggowy, w ktorego sktad wchodza nastepujace stanowiska:
- gtowny ksiggowy,
- referenci,
- inkasent - odczytywacz wodomierzy,
- odczytywacz wodomierzy.
b) Dziat techniczny, w ktérego sklad wchodza nastepujace stanowiska:
- kierownik zespohu,
- konserwatorzy,
- kierowcey,
- pozostali pracownicy fizyczni.
c) Pozostale stanowiska:
-~ samodzielny referent,
- sekretarka oraz referent ds. personalnych.

2. Dyrektorowi Zakladu podlegaja dzial finansowo-ksiegowy, dzial techniczny, samodzielny
referent, sekretarka oraz referent ds. personalnych.

3. Schemat Organizacyjny Zakladu Ustuyg Komunalnych w  KaZmierzu
okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 8.

1. Do zakresu dziatania dziatu finansowo-kstggowego nalezy w szczegblnoéei:

— prowadzenie ksigg rachunkowych,

— prowadzenie ksiggowodci i przetwarzanie danych w celu prawidtowego sporzadzania
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i analiz,

— zapewnienie terminowego regulowania zobowiazan 1 dochodzenie naleznodci,

— terminowe i prawidlowe rozliczanie podatkow,

— dysponowanie $rodkami na rachunku bankowym,

— dokonywanie biezacej kontroli operacji gospodarczych,

— opracowanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania,

— opracowanie taryf na wode, §cieki, dla ciepta,

— prowadzenie dokumentacji rozliczeniowo-placowe;,

— wystawianie faktur zwigzanych z dzialalnoscig Zaktadu,

— obshiga interesantow,

— przygotowanie dokumentéw dziatu finansowo-ksiggowego do archiwizacji,



monitorowanie stanu platnosci wierzytelnosei Zakladu,

rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym z tytulu wynagrodzen oraz sporzadzanie
rocznych informacji PIT,

prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku oraz rozliczanie inwentaryzacji majatku
Zalkladu,

windykacja naleznosci,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2. Do zakresu dzialania dziatlu technicznego nalezy w szczegOlnosei realizacja zadan
wlasnych gminy w zakresie:

zaopatrzenia mieszkaticow Gminy w wode,

odbiér sciekéw socjalno-bytowych z obiektéw skanalizowanych,

produkeja i dystrybucja ciepta,

utrzymanie, konserwacja i rozbudowa sieci wodociagowej kanalizacyjnej i cieplnej
oraz urzadzen i obiektow niezbednych do ich prawidlowego funkcjonowania,
konserwacja i utrzymanie gminnych zasoboéw mieszkaniowych i lokali uzytecznosci
publiczne;j,

utrzymanie i pielegnacja terenéw zieleni wiejskiej,

Swiadczenie ushig zwigzanych z obstugg infrastruktury wiejskiej, technicznej,
spolecznej stosownie do wystepujgcych potrzeb 1 mozliwosci,

dowozenie dzieci do szkol,

utrzymanie drég gminnych i wewngtrznych na terenie Gminy KaZmierz
oraz chodnilcow,

zbieranie odpadéw stalych w tym do recyklingu oraz utrzymanie placu selektywnej
zbidrki,

wykonywanie innych czynnosei zleconych przez Dyrektora.

3. Do zakresu dzialania samodzielnego referenta nalezy w szczegdlnosci:

gospodarka lokalami,

ochrona srodowiska,

oplaty srodowiskowe,

monitoring pojazddow,

sprawozdawczosé zwigzana z problematyks odpadow podlegajacych recyklingowi,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

4. Do zakresu dziatania sekretarki, referenta ds. personalnych nalezy w szczegolnosci:

obstuga sekretariatu,

prowadzenie caloSci dokumentacji pracowniczej od przyjecia do zwolnienia
pracownika,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Zakladzie,
wykonywanie innych czynnoscei zleconych przez Dyrektora.

§9.

1. Kierownik zespolu oraz Gtéwny ksiggowy odpowiadajg za sprawne i zgodne z przepisami
prawa dzialanie danej komorki organizacyjnej i ponoszg odpowiedzialnosé za podejmowane
przez siebie decyzje, w szczegblnosci:

dokonuja podzialu spraw wplywajacych do komorki organizacyjnej,



— udzielaja wskazéwek potrzebnych do zalatwienia danej sprawy,

— kontroluja i nadzorujg prawidlowe i terminowe wykonanie zadan wchodzacym
w zakres obowigzkow poszczegolnych pracownikow,

— koordynuja prace w podleglej komorce.

2. Za wykonanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialu finansowo - ksiegowego
odpowiedzialny jest glowny ksiegowy natomiast w zakresie dzialania dziatu technicznego -
kierownik zespohu.

§ 10.

Obieg dokumentéw okreslajg wewnetrzne zarzadzenia Dyrekiora Zaktadu.

HI1. Postanowienia kosicowe

§11.

Do dokonywania zmian w Regulaminie orgamizacyjnym upowazniony jest Wojt Gminy
KaZmierz na wniosek Dyrektora Zakladu.

§ 12.

Repulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia go przez Wojta Gminy
KaZmierz.




Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Zaldadu Ustlug Komunalnych
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 62/12
Wajta Gminy Kazmierz

z dnia 17 pazdziernika 2012 r.

Struktura organizacyjna
Zakladu Ustug Komunalnych w KaZmierzu
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Uzasadnienie
do zarzadzenia Nr 62/12
Wojta Gminy KaZmierz
z dnia 17 pazdziernika 2012 r.

W zwigzku z obowigzujaca ustawg z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (Dz. U. z 2012r. poz. 391) Zaktad Ustug Komunalnych w Kazmierzu
nie bedzie moglt swiadezy¢ ustug w zakresie odbioru nieczystosci statych od mieszkancow
Gminy Kazmierz.

Z dniem 1 lipca 2013 r. obowiazek w zakresie gospodarki odpadami stalymi przejmie
Zwigzek Miedzygminny ,Centrum Zagospodarowania Odpadow — SELEKT”
w Czempiniu, do ktdrego Gmina przystgpita w styczniu 2012 r. (uchwata
Nr XIX/102/12 Rady Gminy KaZzmierz z dnia 30 stycznia 2012 1.)

Powyzsze spowoduje mniejsze przychody finansowe i koniecznos¢ zmniejszenia zatrudnienia
w Zakladzie. Nowy schemat organizacyjny ZUK uwzglednia redukcje stanowisk biurowych,
w zakresie gwarantujacym realizacje pozostatych zadan wynikajacych ze statutu Zaktadu.




