REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKELADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W SZCZYTNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng oraz zasady funkcjonowania
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Szczytnie.

§2

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Szczytnie zwany dalej "zaktadem" dziala na podstawie:
1. Uchwaly Rady Miejskiej w Szczytnie Nr XXII/176/2012 oraz innych powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa.

2. Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Szczytnie.

3. Niniejszego regulaminu.

§3

1.Zaklad jest samorzadowym zakladem budzetowym podleglym Radzie Miejskiej
w Szczytnie.

2. Siedziba zakladu jest ulica Henryka Sienkiewicza 1, 12-100 Szczytno.

3. Terenam dzialania zakladu jest miasto Szczytno.

4. Nadzor merytoryczny, organizacyjny i finansowy nad zakladem sprawuje Burmistrz
Miasta Szczytno.

5. Zaklad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych ustawa o finansach
publicznych.

6. Podstawa gospodarki finansowej zaktadu jest roczny plan finansowy.

7. Roczny plan finansowy zakladu zatwierdza dyrektor zakladu z zachowaniem
wskaznikow wysokoscei kwot dotacji z budzetu.



Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialania zakladu
§4

1. Podstawowym celem dzialalnosci zakladu jest administrowanie nieruchomosciami
komunalnymi na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego, utrzymywanie porzadku
1 czystosci na terenie miasta Szczytno.

§5

1. Zaklad w zakresie gospodarki komunalnej wykonuje inne prace zlecone przez
Burmistrza Miasta Szczytno.

§6

Przedmiotem dzialalnosci zakladu jest:

1. Zabezpieczenie prawidlowej eksploatacji budynkdéw, lokali, instalacji, urzadzen
i terendw z nimi zwigzanych.

Obsluga mieszkancéw i uzytkownikow lokali wynikajaca z obowigzkéw
administratora.

Utrzymanie wlasciwego stanu technicznego budynkow i instalacji.

Windykacja oplat czynszu i oplat zwigzanych z uzytkowaniem lokali.

Utrzymanie czystosci i porzadku na jezdniach i chodnikach miejskich.

Profilowanie i od$niezanie drog rowniarkg drogowa.

Prowadzenie akcji zimowej na drogach i chodnikach miejskich.

Utrzymanie zieleni miejskie;.

Prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat.

10. Administracja Cmentarzem Komunalnym w Szczytnie.

11. Swiadczenie ustug pogrzebowych i cmentarnych.

12. Swiadczenie ushig zwigzanych z gospodarka odpadami.
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Rozdzial 111

Struktura organizacyjna

§7

1. Dyrektor zakladu samodzielnie kieruje caloksztattem dziatalnosci, zgodnie ze statutem
oraz wytycznymi organdéw samorzadowych i obowigzujacymi przepisami prawnymi.

2. Dyrektor zakladu podejmuje samodzielnie decyzje i ponosi za nie odpowiedzialnosé,
reprezentuje zaklad na zewnatrz oraz dziala w zakresie udzielonego przez Burmistrza
Miasta Szczytno pelnomocnictwa.

3. Decyzje regulujace istotne problemy zakladu wydawane sg w formie zarzadzen
wewnetrznych, ktore podpisuje Dyrektor zaktadu.

4. W czasie niobecnosci dyrektora zakladem kieruje upowzniona przez niego osoba.

5. Dyrektor zakladu jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Miasta Szczytno.



§8

1. Strukture organizacyjng zakltadu ilustruje schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik
graficzny Nr 1 do regulaminu.

2. Struktura organizacyjna oraz jej symbol
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Dyrektor D
Dzial Gospodarki Nieruchomosciami DGN
Dzial Finansowy DF
Sekretariat DS
Kadry DK
Dzial Oczyszczania DO
Dzial Oczyszczania — Zielen Miejska DO-Z
Schronisko dla bezdomnych zwierzat SCH
Cmentarz Komunalny CK
§9

1. Dyrektor zarzadza zakladem przy pomocy:

a) glownego ksiggowego

b) kierownikow komorek organizacyjnych

¢) pozostatych pracownikéw bezposrednio podporzadkowanych
Rozdzial IV

Zakresy dzialania stanowisk i komoérek organizacyjnych

§10

Dyrektor

1. Do obowigzkow dyrektora w szezegdlnosci nalezy:

1.

2.

3.

bl

Podejmowanie decyzji w sprawach polityki kadrowej i placowej w ramach
obowiazujacych przepisow.

Kierowanie catoksztattem dzialalnosci zakiadu w sposob gwarantujacy realizacje
planowanych zadan okreslonych statutem.

Nadzor nad planowanym i terminowym wykonaniem zadan zgodnie z zasadami
oszczednej i celowej gospodarki, a w szczegdlnosci nad zadaniami wynikajgcymi
z planu finansowego zakladu oraz zleconymi zadaniami przez Burmistrza Miasta
Szczytno.

Koordynacja i kontrola pracy komorek organizacyjnych.

Wydawanie wewnetrznych przepisow regulujacych organizacje i dzialalnosé
zakladu.

Rozstrzyganie oraz nadzorowanie zalatwiania spraw zglaszanych w trybie skarg
i wnioskow.



§ 11
Glowny Ksiggowy

1. Glowny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi zakiadu i odpowiedzialny jest

w zakresie obslugi ekonomiczno-finansowe;j.

2. Gléwny Ksiggowy wykonuje zadania w oparciu o zakres czynnosci, uprawnief
i odpowiedzialnosci na podstwie obowigzujacych aktow prawnych.

3. Do podstawowych obowigzkow Gloéwnego Ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci zakladu zgodnie z obowiazujagcymi przepisami oraz
organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéw,
w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

b) koordynowanie pracy podleglych pracownikow;

c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

d) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
pracownikéw ksiegowosci;

€) przestrzeganie rozliczen pienieznych

f) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

g) sporzadza analizy ekonomiczne i obowigzujgce sprawozdania;

h) opracowuje roczne plany ekonomiczno-finansowe;j;

§12
Komdrki organizacyjne

1. Komorki organizacyjne koordynuja i kontroluja procesy gospodarcze zakladu.

2. Pod pojeciem "kierownik komorki" nalezy rozumie¢ kierujacego dzialem a takze
odpowiednio — samodzielne stanowisko pracy.

3. Zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa na czele kazdej komérki stoi
kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:

a) nalezyte planowanie pracy wlasnej i podleglych pracownikéw oraz usprawnianie
jej organizacji,

b) nadzér nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikoéw przydzielonych im zadaf
oraz zalatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami,

¢) opracowanie szczegdltowych zakresow obowiazkow dla podleglych pracownikéw oraz
ocena ich pracy,

d) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw w podleglej komorce

e) dbalos¢ o nalezyte przestrzeganie przepisow bhp 1 sazad bezpieczenstwa
przeciwpozarowego

f) nadzér nad prawidlowymi terminowym  sporzadzaniem obowiazujace;
sprawozdawczosci,

g) przydzielanie zadan podlegtym pracownikom, wynikajacych z niniejszego regulaminu
oraz kontrolowanie ich wykonania,

h) wydawanie podlegtym pracownikom poleceni i wytycznych zapewniajacych nalezyte
wykonanie zadania.



Dzial Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan DGN nalezy:
1. Utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym budynkéw i ich otoczenia
poprzez zawieranie umow:
a) wywoz nieczystosci statych i1 ptynnych,
b) sprzatania terendéw, budynkdw i pomieszczen wspdlnego uzytku,
¢) zlecanie jednostkom specjalistycznym deratyzaciji.
2.Zawieranie umow z podmiotami $wiadczacymi ushugi:
a) dostawy zimnej wody i odprowadzania sciekow,
b) dostawy energii cieplnej i cieplej wody,
c) dostawy energii elektrycznej do pomieszczen ogdlnego uzytku (klatki schodowe,
piwnice, oswietlenie osiedlowe),
d) czyszczenie przewoddéw kominowych-dymnych, spalinowych i wentylacyjnych
z usuni¢ciem popiotu,
¢) wywoz nieczystosci statych i ptynnych
f) dostawy gazu do budynkéw przy rozliczaniu zbiorowym,
g) konserwacja anten zbiorczych.
3. Egzekwowania wykonania umow poprzez i kontrole $wiadczonych ushug.
4. Zapewnienie ochrony przeciwpozarowej budynkéow.
5. Utrzymanie wlasciwego stanu technicznego budynkow i ich urzadzen poprzez:
a) przeglady techniczne budynkow:
- roczne w zakresie stanu technicznego elementéw budynkéw oraz instalacji,
- 5-letnie w zakresie stanu technicznego budynkow i mieszkan,
- przeglady specjalistyczne w zakresie:
* sprawnosci instalacji gazowe;j,
* pomiaréw opornosci izolacji 1 skutecznosci zerowania instalacji
elektrycznych oraz odpornosci instalacji odgromowej,
* przegladow technicznych przewodéw kominowych.
b) bilansowanie potrzeb wynikajacych z powyzszych przeglagdow, ze wskazaniem
kolejnosci i pilnosci wykonania roboét,
c) biezace zlecenie wykonywania napraw konserwacyjnych,
d) usuwanie sitami zleconymi skutkow awarii w budynkach
e) zlecenie wykonania remontow biezcych do okreslonej w planie wielkosci,
f) zglaszanie wlascicielowi:
- budynkow do rozbiorki,
- budynkow zagrozonych katastrofa budowlana,
g) uczestniczenie we wprowadzaniu wykonawcy na budowy oraz w odbiorach
robot po remontach,
h) prowadzenie teczek technicznych budynkow i ksiag obiektow.
6. Planowanie, przygotowanie dokumentacji, zlecenie wykonawstwa i nadzorowanie
remontow kapitalnych.
7. Przeprowadzanie przetargow na: utrzymanie porzadku i czystosci, przeprowadzanie
remontoéw i modernizacji oraz na biezace prowadzenie konserwacji i usuwanie awarii.
8. Przyjmowanie budynkéw w administracje.
9. Zawieranie umow najmu oraz naliczanie optat z tytulu czynszu i innych $wiadczen za
ustugi.

10. Przyjmowanie i przekazywanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych
protokotami zdawczo-odbiorczymi.
11. Rozliczanie najemcow zdajacych mieszkanie za zuzycia elementow wyposazenia



technicznego lokalu oraz wystawienie not obcigzeniowych.

12. Prowadzenie dokumentacji czynszowej lokalu mieszkalnego i uzytkowego.

13. Przyjmowanie oplat czynszowych i innych naleznosci.

14. Prowadzenie rozrachunkéw rozliczeniowych z dostawcami ustug i wykonawcami
remontow.

15. Prowadzenie ewidencji czynszow i ich windykowanie poprzez wystawianie upomnien
1 tytutéw wykonawczych oraz kierowanie spraw do sadu.

16. Wspolpraca z radca prawnym w zakresie dochodzenia roszczen od diuznikow
1 egzekwowanie tytutow wykonawczych.

Dzial Oczyszczania — Zielen Miejska

Do podstawowych zadan Dzialu Oczyszczania-Zielen nalezy:
1. Utrzymanie czystosci ulic, placow i chodnikoéw oraz oproznianie $mietniczek
ulicznych.
2. Prowadzenie akcji zimowej na drogach i chodnikach miejskich oraz przystankach
autobusowych miejskich:

a) zgromadzenie piasku oraz soli drogowej;

b) wyposazenie samochodéw w sprzet zimowy ( plugi, piaskarki);

c) zaopatrzenie pracownikow w sprzet reczny do od$niezania;
3. Organizowanie pracy oraz nadzor nad sprawnoscig techniczng taboru ciggnikowego,
rowniarki drogowe;j i zamiatarki uliczne;j.
4. Konserwacja sprzetu zimiwego w okresie letnim, aby nie dopusci¢ do zniszczenia
1 utracenia przydatnosci.
5. Dokonywanie codziennie przegladéw pojazdow pod wzgledem sprawnosci techniczne;.
6. Sporzadzanie rozliczen za $wiadczone ustugi.
7. Konserwacja i pielegnacja terendéw zielonych.
8. Sadzenie kwiatow, krzewow i drzewek.
9. Koszenie i utrzymywanie trawnikow miejskich w nalezytym stanie.
10. Naliczanie kart zarobkowych podlagltym pracownikom.
11. Czuwanie nad niebezpieczenstwem i higieng pracy w zakresie obslugi maszyn i
urzadzen technicznych.
12. W przypadku awarii uczestniczenie w usuwaniu ich i analizowanie ich powstawania.
13. Czuwanie nad niebezpieczenstwem p.pozarowym, z uwidocznieniem znakow
ostrzegawczych.
14. Wystawianie kart drogowych i kontrola rozliczania kart drogowych.
15. Dokonywanie miesigcznego rozliczania paliwa wszystkich pojazdow.
16. Czuwanie nad dokonywaniem okresowych przegladéw i rejestracji pojazdow
samochodowych.
17. Czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem taboru przed zniszczeniem i kradzieza.

Cmentarz Komunalny

Do podstawowych zadan nalezy:

1. Przestrzeganie aktdw normatywno-prawnych w zakresie dzialania cmentarzy i chowania
zmarlych, oraz ustalen planu realizacyjnego zagospodarowania danego cmentarza.

2. Prowadzenie cmentarzy, podziat na kwatery, rzedy i groby.

3. Utrzymanie porzadku na cmentarzach w zakresie utrzymania zieleni, drég cmentarnych,
WYWOZU nieczystosci.



4. Prowadzenie spraw formalnych zwiazanych z pogrzebami, budowa nagrobkow
1 grobowcow.

5. Prowadzenie dokladnej i przejrzystej ewidencji zmartych.

6. Kopanie dotéw do pogrzebow i ekshumacii.

7. Sprawowanie opieki nad grobami, miejscami pamieci narodowej i innymi wskazanymi
przez Zarzad Miasta Szczytno.

Schronisko dla bezdomnych zwierzat

Do podstawowych zadan schroniska dla zwierzat nalezy:
1 Przyjmowanie i przetrzymywanie zwierzat zagubionych, zablgkanych i porzuconych lub
z innych przyczyn bezdomnych, ktére w wyniku zdarzen losowych nie sa zdolne
samodzielnie egzystowac.
2. Poszukiwanie nowych doméw dla zwierzat porzuconych, bezdomnych lub tych, ktore
nie s3 w stanie przezy¢ na wolnosci lub ktorym wypuszczenie na wolno$é moze
przysporzy¢ cierpien.
3. Przekazywanie zwierzat osobom zainteresowanym ich posiadaniem, zdolnym zapewnié
im nalezyte warunki bytowania.
4. Leczenie chorych zwierzat przebywajacych w schronisku, rokujacych nadzieje na
wyzdrowienie.
5. Usypianie zwierzat w sposob humanitarny.
6. Wspdlpraca z organizacjami prozwierzecymi.
7. Pozyskiwanie funduszy poprzez organizowanie imprez kulturalno-rekreacyjnych.
8. Utrzymywanie stalych kontaktéw ze sponsorami schroniska.
9. Stworzenie humanitarnych warunkéw bytowania.
10. Promocj¢ adopcji w mediach- staly kontakt z prasg, radiem i telewizja, strone
intarnetowg i facebook.
11. Umowy z lekarzami weterynarii o sprawowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami.
12. Szczepienie zwierzat przeciwko wsciekliznie w miare posiadanych srodkéw.
13. Szczepienie szczenigt i kociat chorych zakaznie.
14. Utrzymywac nalezyte warunki higieniczne:
a) na biezaco usuwacé nieczystosci,
b) utrzymywac budynki, wybiegi i obejscia w czystosci,
15. Karmié¢ zwierzeta :
a) szczenigta kocie 4 razy dziennie,
b) koty doroste 3 razy dziennie
¢) psy doroste 1 raz dziennie
d) psy starsze, po przebytych chorobach, ostabione 3 razy dziennie
16. Codziennie wypuszczac¢ zwierzgta na wybiegi.
17. Usypianie zwierzat powinno odbywac sie zgodnie z Ustawg o Ochronie Zwierzat.
18. Jednokrotne badanie warunkéw zwierzat oddanych do adopc;ji.
19. Przetrzymywanie zwierzat, ktére pokgsaly czlowieka na obserwacji przez okres
zalecony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.
20. Prowadzenie dokumentacji zwierzat:
a) kartotek zwierzat,
b) ewidencji zwierzat,
¢) ksigzki przyjec¢ zwierzat,
d) ksiazki lekarskiej,
¢) dokumentacji deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekeji,
f) prowadzenie rejestrow mierzenia temperatury gotowania, studzenia, pomiaru
temperatury w zamrazarkach.



21. Prowadzenie kwarantanny czternastodniowej nowo przyjetych zwierzat na schronisko.
22. Przeprowadzanie deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekcji zwierzat.
23. Badanie nowo przyjetych kotéw w kierunku FIV i FELV.
24 Leki stosowane do leczenia zwierzat zalecone przez lekarza weterynarii
przechowywane sa w zamknigtej szafie z lekami, znajdujacej sie w pomieszczeniu
gospodarczym na terenie schroniska.
25. Leki przeznaczone przez lekarzy weterynarii do stosowania w dlugim czasie mogg byé
podawane zwierzgtom przez osoby uprawnione.
26. Osobami uprawnionymi do podawania lekow sg kierownik schroniska oraz zastepca
kierownika, leki te przechowywane sg przez czas podawania w zamknietej szafie
W pomieszczeniu gospodarczym.
27. Leki o dzialaniu odurzajagcym lub psychotropowym podajg zwierzetom tylko i
wylacznie osobiscie lekarze weterynarii. Tego typu leki nie mogg byé przechowywane na
terenie schroniska "Cztery Lapy" w Szczytnie.
28. Dostep do pomieszczenia zabiegowego posiada kierownik schroniska i zastgpca
kierownika schroniska.
29. Z pomieszczenia zabiegowego korzystajg rowniez:

a) lekarze weterynarii;

b) studenci w ramach zawartego porozumienia na odbycie stazu klinicznego;
30. Dostep do szafy z lekami znajdujacej si¢ w pomieszczeniu zabiegowym posiadaja
wylacznie lekarze, po jednym kluczu kazdy.

§13

1. Pracownicy zatrudnieni w dzialach oraz na samodzielnych stanowiskach posiadaja
szczegolowe zakresy czynnosci opracowane przez osoby odpowiedzialne za poszczegdlne
dziaty.

Rozdzial V
Organizacja pracy

1. Dyrektor organizuje narady z pracownikami zakladu, poswiecone biezgcym i nowym
zadaniom.

2. Wszyscy pracownicy zakladu sa zobowigzani tak zorganizowa¢ swoja prace, aby nie
utrudnia¢ pracy iinym pracownikom ale shuzy¢ pomocg w rozwiazywaniu pojawiajacych
si¢ problemow.



Rozdzial VI
Zasady zarzadzania
§ 14

1. Podstawowymi formami zarzadzania sg polecenia stuzbowe i decyzje dyrektora.
2. W zakladzie funkcjonujg wewnetrzne akty prawne:

a) Zarzadzenia dyrektora

b) Regulaminy wewngetrzne

¢) instrukcje wewngtrzne
3. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentéw uprawniony jest dyrektor, ktory moze delegowaé swoje uprawnienia innym
pracownikom na podstawie innych przepisow.
4. Do udzielania informacji w sprawach podstawowych z zakresu dzialania zaktadu jako
calosci upowazniony jest dyrektor lub za jego zgodg inny z pracownikow.

Rozdzial VII
Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow
§15

1. Pracownicy zakladu sa pracownikami samorzadowymi, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.
902 oraz z 2017r. poz 60 z pdzn.zm).

2. Wynagradzanie pracownikéw w zakladzie ustalane jest na podstawie Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2014r. Poz. 1786 z pézn.zm.) oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Szczytnie.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§16
1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace.

3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej w Szczytnie
podpisany 01.07.2013r.

Szczytno, dnia 30.10.2017r.

Zatwierdzit




