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Zarzadzenie Nr 10/2016
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki

z dnia 15.02.2016 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. 2015 poz. 1515) oraz § 10 ust. 3 rozdzial IV statutu Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Minsku Mazowieckim uchwalonego Uchwata Nr V1/56/2003 Rady Gminy w
Minsku Mazowieckim z dnia 30 kwietnia 2003 roku w sprawie utworzenia zakladu
budzetowego pod nazwa ., Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej w Minsku
Mazowieckim" oraz Uchwala Nr XXIV/211/13 Rady Gminy w Minsku Mazowieckim z dnia
14 lutego 2013 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr VI/56/2003 Rady Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 30 kwietnia 2003r. w sprawie utworzenia zakladu budzetowego pod nazwa ,,Gminny
Zaklad Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim™.

Zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Zatwierdzam ,Regulamin organizacyjny Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Minsku Mazowieckim™, wprowadzonego Zarzadzeniem NR 1K/2/2016 z dnia 15.02.2016r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Minsku Mazowieckim.

§2
Zmianie ulega regulamin, ktory zostaje zastapiony nowym z dnia 15.02.2016 r. stanowiacym
zatgcznik do przedmiotowego zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Minsku Mazowieckim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR 1K/2/2016

Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalne;j
w Minsku Mazowieckim

z dnia 15 lutego 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zakfadu Gospodarki

Komunalnej w Minsku Mazowieckim.

Na podstawie § 10 ust. 3 rozdzial 1V Statutu Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalne;j

w Minsku Mazowieckim stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr VI/56/2003 Rady Gminy Minsk
Mazowiecki z dnia 30 kwietnia 2003 r. zmienionego Uchwata Nr XXIV/211/13 Rady Gminy
w Minsku Mazowieckim z dnia 14 lutego 2013 r. zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Minsku
Mazowieckim stanowigcy Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 1K/2/2016

Kierownika Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
w Minsku Mazowieckim z dnia 15.02.2016 .

Regulamin organizacyjny
Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalne;j
w Minsku Mazowieckim

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin organizacyjny Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w zwany dale;j
”Zaktadem™ okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania zaktadu.

§2.

Zaklad dziala w szczegolnosei na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
Z pézn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289).

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1786).

4. Ustawa z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej(Dz. U. 2011 r. Nr 45 poz. 236
Z pézn. zm.).

5. Ustawa z dnia 07.07.1994 r. prawo budowlane (Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 z p6zn. zm.).

6. Ustawa z dnia 07.06.2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow (Dz. U. z 2015 r. poz. 139 z poézn. zm.).

7. Uchwaly Rady Gminy w Minsku Mazowieckim Nr VI/56/2003 z dnia 30 kwietnia 2003
roku w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego pod nazwa ,.Gminny Zaklad
Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim" oraz zatwierdzenia statutu.

8. Uchwaly Rady Gminy w Minsku Mazowieckim Nr XXIV/211/13 z dnia 14 lutego 2013 1.
w sprawie zmiany uchwaty Nr VI/56/2003 Rady Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 30
kwietnia 2003r. w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego pod nazwa ,.Gminny Zaklad
Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim™.

§ 3.

Zaklad posiada numer statystyczny i jest zarejestrowany w Urzedzie Statystycznym w
Warszawie (REGON 712547820).

§ 4.

Nad Zakladem bezposredni nadzor sprawuje Wojt Gminy Minsk Mazowiecki.

§5.
Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim posiada siedzib¢ w Minsku
Mazowieckim przy ul. Jozefa Chetmonskiego 14 i jest zaktadem budzetowym.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 1K/2/2016

Kierownika Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Minsku Mazowieckim z dnia 15.02.2016 r.

§ 6.

Zaktad prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z zasada samofinansowania, pokrywajac z
uzyskanych przychodow koszty dzialalnosci i zobowiazania wobec kontrahentow.

§7.

Zrodiem przychodow Zaktadu sg -

£ L b —

oplaty z tytulu poboru wody przez odbiorcow,
oplaty za odbior i oczyszczenie Sciekow,
dzialalnos¢ ustugowa zgodna ze statutem,
inne, w tym dotacje z budzetu.

§8.
Praca zakladu kieruje Kierownik Zaktadu przy pomocy Glownego Ksigegowego i Zastepcy

Kierownika Zaktadu.
Kierownik Zaktadu podlega Waéjtowi Gminy Minsk Mazowiecki, przed ktorym
odpowiedzialny jest za dzialalnosci Zakladu.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna

§9.

W strukturze organizacyjnej Zakladu wyodrebnia si¢ nastgpujace Referaty rownorzedne
wobec siebie:

- Referat Eksploatacyjno - Techniczny,

- Referat ds. Utrzymania Drog i Ustug Komunalnych,

- Referat Ekonomiczno- Administracyjny.

Wzajemne powigzania referatow przedstawia schemat organizacyjny Zakladu stanowiagcy
zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Minsku Mazowieckim.

Zakresy czynnosci dla pracownikow ustala Kierownik Zaktadu.

§ 10.

Do zakresu dziatania Kierownika Zakladu nalezy:

- reprezentowanie Zakladu na zewnatrz,

- okreslenie organizacji Zakladu w formie regulaminu,

- opracowanie planéw i harmonogramow pracy Zakladu oraz przekazywanie
sprawozdan Wojtowi Gminy Minsk Mazowiecki z ich wykonania,

- przedkladanie Wojtowi Gminy Minsk Mazowiecki biezacej informacji na temat stanu
finansowego Zaktadu,

- realizacja budzetu Zakladu,

- zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Zaktadu,

- nadzorowanie realizacji zadan remontowych i zadan inwestycyjnych,

- ustalanie zadan dla referatow organizacyjnych oraz ich kontrola,

- rozstrzyganie sporéw pomigdzy referatami Zakladu, oraz koordynowanie ich
dzialalnosci dla uzyskania pelnej realizacji zadan i osiggnigcia wlasciwych
wskaznikow techniczno - ekonomicznych,

- nadzorowanie spraw kontroli wewngtrznej, bhp i p. pozarowej,
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 1K/2/2016

Kierownika Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Minsku Mazowieckim z dnia 15.02.2016 1.

- wydawanie wewngtrznych zarzadzen.

- przejmowanie do eksploatacji zakonczonych zadan inwestycyjnych prowadzonych
przez Urzad Gminy w Minsku Mazowieckim w zakresie zgodnym ze statutem
Zaktadu,

- zapewnienie sprawnej organizacji Zakladu 1 racjonalng gospodarke¢ srodkami.

W zakladzie tworzy sie nast¢pujace stanowiska kierownicze bezposrednio podlegajace

Kierownikowi Zakltadu:

- Glowny Ksiegowy pelni funkcje Kierownika Referatu Ekonomiczno —
Administracyjnego,

- Zastepea Kierownika Zakladu pelni funkcj¢ Kierownik Referatu Eksploatacyjno -
Technicznego i Referatu ds. utrzymania drog i ustug komunalnych.

Kierownikowi Zaktadu podlegaja:

- Referat Eksploatacyjno — Techniczny (RET),

- Referat ds. Utrzymania Drog i Uslug Komunalnych (RUDUK)

- Referat Ekonomiczno — Administracyjny (REA)

Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng

realizacja zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Kierownikiem Zakladu.

Kierownicy referatow Zakladu sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im

pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

. Referaty realizuja zadania wynikajace z zakresu dzialalnosci Zaktadu w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowe;.
Referaty sg zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komorkami Zakladu,
w szczegolnoscl w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§11.

. Zastepca Kierownika Zakladu wykonuje zadania powierzone mu przez Kierownika

Zaktadu.

. Zastgpea Kierownika Zaktadu podejmuje czynnosci kierownika Zaktadu pod nieobecnosé

Kierownika Zakladu lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkow przez Kierownika Zaktadu.

Zastgpea Kierownika Zakladu wykonuje inne zadania z upowaznienia Kierownika
Zaktadu.

. Zastgpea Kierownika Zakladu organizuje, nadzoruje 1 koordynuje caloksztalt zagadnien

dotyczacych:

- stacji uzdatniania wody i oczyszczalni sciekow oraz sieci wodociggowo-
kanalizacyjnej,

- drog i ustug komunalnych wraz z administracja Cmentarza w Ignacowie.

Zastgpca Kierownika Zaktadu odpowiada:

- za przestrzeganie przepisOw, zarzadzen 1 instrukcji obowiazujacych w Zakladzie oraz
na terenie Gminy Minsk Mazowiecki 1 Rzeczpospolitej Polskiej,

- za przestrzeganie przepisow BHP i p. poz, ochrony srodowiska, gospodarki wodno-
sciekowej 1 gospodarki odpadami,

- zaterminowe i zgodne pod wzglgdem formalnym i rzeczowym wykonywanie
wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowigzkow.

§ 12.

. Glowny ksiggowy organizuje, nadzoruje i koordynuje calos¢ zagadnien ksiggowo —

ekonomicznych w Zakladzie, w sklad ktorych wchodza w szczegodlnosci:
- prowadzenie rachunkowosci jednostki,
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 1K/2/2016

Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalne;j
w Minsku Mazowieckim z dnia 15.02.2016 1.

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

- dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Do szczegoInych uprawnien Glownego Ksiggowego nalezy:

- kierowanie pracg Referatu Ekonomiczno — Administracyjnego i udzielanie im
instruktazu,

- przedkladanie Kierownikowi Zaktadu wnioskéw w sprawach awansowania,
premiowania, nagradzania i karania pracownikow sobie podporzadkowanych,

- parafowanie calej korespondencji wplywajacej do referatu,

- podpisywanie pism, sprawozdan i innych dokumentow opracowanych przez referat.

. Glowny Ksiggowy ponosi catkowitg odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w

zakresie:

- Finansow okreslonych ustawg z dnia 16 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(Dz.U.03.15.148) oraz Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 . w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

- Rachunkowosci okreslonych ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- Wyliczania taryf i rozliczen okreslonych ustawg z dnia 7 czerwea 2001 r. o
zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow oraz
Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 28 czerwca 2006 r. w sprawie
okreslenia taryf, wzoru wniosku o zatwierdzenie taryf oraz warunkow rozliczen za
zbiorowe zaopatrzenie w wodg 1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

- Przestrzegania przepisow BHP i p. poz.,

- Przestrzegania przepisOw, zarzadzen, regulaminow i instrukeji obowigzujacych w
Zakladzie oraz na terenie Gminy Minsk Mazowiecki oraz Rzeczpospolitej Polskiej,

- Terminowego i zgodnego pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywania
wszystkich prac zwiazanych z zakresem obowiazkow.

ROZDZIAL 111
Zadania referatow

§13.
Do zadan referatu Eksploatacyjno — Technicznego nalezy:
- wykonywanie czynnosci eksploatacyjnych okreslonych w instrukcji eksploatacji
SUW, a w tym:
e zapewnienie odpowiedniej jakosci produkowanej wody,
e prowadzenie ksigzek eksploatacji, dokumentujacych pracg SUW 1 studni
glebinowych,
e utrzymanie urzadzen, obiektu oraz terenu w czystosci i porzadku,
e konserwacja i drobne remonty instalacji oraz urzadzen,
e kontrola sprawnosci technologicznej i ruchowej urzadzen,
- cksploatacja sieci wodociggowej:
e kontrola tras, uzbrojenia oraz ich oznakowania,
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Zalacznik
| do zarzadzenia Nr 1K/2/2016
| Kierownika Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Mifisku Mazowieckim z dnia 15.02.2016 1.
|
|

e przeglad hydrantow pozarowych i zasuw (sprawdzanie sprawnosci,
oczyszczanie obudowy),

e sprawdzanie przylaczy domowych (kontrola zasuw, zabudowy wodomierza,
plomb na wodomierzach),

e okresowa wymiana wodomierzy,

e plukanie sieci wodociggowej,

e prace naprawcze i konserwacyjne.

- eksploatacja sieci kanalizacyjnej:

e kontrola stanu, sieci kanalizacyjnej i przykanalikow,

e sprawdzenie stanu technicznego i pracy przepompowni sciekow,
(cotygodniowe przeglady),

e plukanie i czyszczenie sieci kanalizacyjne,

e prace naprawcze i konserwacyjne.

- prowadzenie eksploatacji obiektu zgodnie z instrukcja eksploatacji Oczyszczalni

| Sciekow, a w tym:
prowadzenie ksiazki eksploatacji oczyszczalni,
wykonywanie niezbednych czynnosci eksploatacyjnych wg zalecen zawartych
w DTR,
utrzymanie urzgdzen, obiektu i terenu oczyszczalni w czystosci 1 porzadku,
prowadzenie konserwacji i remontow elementow oczyszczalni lub z nig
zwigzanych (row zrzutowy),

* kontrolowanie sprawnosci technologiczne) oczyszczalni,

e kontrolowanie sprawnosci ruchowej oczyszczalni.

- wydawanie i uzgadnianie warunkow technicznych i projektow na budowe przylaczy
wodociggowo-kanalizacyjnych a w szczegolnosci:

e wydawanie i uzgadnianie warunkoéw technicznych,

e udzial w uzgodnieniach ZUD,

e uzgadnianie dokumentacji zwigzanej z realizacjg sieci, urzadzen i1 przylaczy
wodociggowo - kanalizacyjnych., sprawowanie nadzoru, dokonywanie
odbioréw zanikowych 1 koncowych urzadzen i1 obiektow realizowanych na
rzecz Gminy 1 innych ustugobiorcow, a wehodzacych w zakres dzialalnosci
Zakladu,

| e uzgodnienia techniczne projektow, realizacji robot w zakresie objetym
| dziatalnoscig Zaktadu.
- przygotowywanie raportow zwigzanych z oplatg za ochrone srodowiska:
e zlecenia i kontrola analiz wody, $ciekow 1 osadu sciekowego,
| ¢ Kkontrola jakosci sciekow odprowadzanych do Oczyszczalni.
2. Pracownicy referatu Eksploatacyjno — Technicznego odpowiadajg:

- za przestrzeganie przepisow, obowigzujacych zarzadzen i instrukcji,

- za przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.,

- zaterminowe i zgodne pod wzgl¢dem formalnym i rzeczowym wykonywanie
wszystkich prac zwiazanych z zakresem obowigzkow.

§ 14.
1. Do zadan referatu ds. Utrzymania Drog 1 Ustug Komunalnych nalezy:
- wykonywanie zadan zlecanych przez Urzad Gminy Minsk Mazowiecki na drogach
gminnych, a w szczegdlnosci:
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 1K/2/2016

Kierownika Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
w Minsku Mazowieckim z dnia 15.02.2016 1.

utrzymanie nawierzchni, chodnikoéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

koordynacja robot drogowych,

wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdow,

utrzymanie i pielggnacja zieleni w pasie drogowym,

wilasciwe oznakowanie drog i ulic na terenie gminy,

utrzymanie czystosci i porzadku na drogach nalezacych do gminy
(oczyszczanie pasa drogowego z nagromadzonych osadow lub utrzymania
zimowego drog).

- prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem zakladu w wodg, energi¢ elektryczna,
odprowadzenie $ciekow 1 paliwa gazowe,

- prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymywaniem i administracja Cmentarza
Komunalnego w Ignacowie, a w szczegolnosci:

prowadzenie wymaganej dokumentacji odnosnie: ewidencji grobow, ksiag
cmentarnych,

utrzymanie porzadku na cmentarzu komunalnym,

nadzor nad kopaniem grobow i ustawianiem pomnikow nagrobnych.

- prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg zasobami mieszkaniowymi
przekazanymi z mienia Gminnego do Zakladu i1 bedgcych w zarzadzie Zakladu, w
szczegolnosci:

organizowania prac remontowych, naprawczych i konserwatorskich budynkow
komunalnych, garazy i pomieszczen biurowych oraz prac przy
zagospodarowaniu terenu wokot tych budynkow,

prowadzenie dokumentacji w zakresie instalacji elektrycznej, telefonicznej,
gazowe], ustalaniu przegladoéw grzewczych, kominiarskich itp.,

prowadzenie zaopatrzenia w materiaty budowlane dla wykonawcow robét na
rzecz Zaktadu z materialow powierzonych.

- koordynowanie i nadzorowanie prac spolecznie uzytecznych.
2. Pracownicy referatu ds. Utrzymania Drog i Ustug Komunalnych odpowiadaja:
- za przestrzeganie przepisow, obowigzujacych zarzadzen i instrukceji,
- zaprzestrzeganie przepisow BHP i p. poz.,
- zaterminowe i zgodne pod wzglgdem formalnym i rzeczowym wykonywanie
wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowigzkow.

§ 15.

1. Do zadan Referatu Ekonomiczno — Administracyjny nalezy:
- prowadzenie obstugi finansowo — ekonomicznej i kadrowej Zakladu,
- inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow i zakresu obowigzkow na
poszczegdlnych stanowiskach, a w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej,

prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT,

ewidencjonowanie srodkow trwatych i wartosci niematerialnych 1 prawnych,
ewidencjonowanie ilosciowo - wartosciowa pozostatych srodkow trwatych w
uzywania (wyposazenia),

wystawianie faktur,

prowadzenie ewidencji wplat za wodg 1 Scieki,
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 1K/2/2016

Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Minsku Mazowieckim z dnia 15.02.2016r.

e kontrolowanie sptywu naleznosci,
e wystawienie upomnien, wezwan do zaplaty,
e wystawianie potwierdzen zgodnosci sald na koniec roku,
e prowadzenie gospodarki kasowe;,
e planowanie i sprawozdawczos¢ budzetowca,
e prowadzenie spraw placowych pracownikow i rozliczen z tego tytutu z
Urzedem Skarbowym i Zakltadem Ubezpieczen Spolecznych,
e rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku VAT, dochodowego od
0s0b prawnych.
- dokonywanie odczytow wodomierzy i obstuga odbiorcéw w terenie,
- sporzadzanie rejestrow szkolen oraz prowadzenie dokumentacji bhp,
- prowadzenie dokumentacji magazynowej zgodnie z obowigzujgca gospodarka
magazynowa obowigzujacg w Zakladzie,
- sporzadzanie zamowien zgodnie z zapotrzebowaniem,
- sporzadzanie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych,
- obsluga sekretariatu Zaktadu,
- prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zakladu,
- archiwizacja dokumentow Zakladu.
2. Pracownicy referatu Ekonomiczno — Administracyjnego odpowiadajg:
- za przestrzeganie przepisow, obowiazujacych zarzadzen i instrukcji,
- za przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.,
- zaterminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonywanie
wszystkich prac zwigzanych z zakresem obowigzkow.

ROZDZIAL 1V
Zasady wspolne dla wszystkich pracownikow

§ 16.
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg sumiennie, starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

- przestrzega¢ ustalonego w zakladzie czasu pracy i wykorzystywac go w sposob jak
najbardziej efektywny,

- dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

- przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy,

- przestrzegac przepisow BHP oraz przepiséw p. pozarowych, a takze ochrony
srodowiska, gospodarki wodno-sciekowej 1 gospodarki odpadami,

- dba¢ o dobro zakladu. chroni¢ jego mienia i uzywac go zgodnie z jego
przeznaczeniem,

- przestrzegaé tajemnicy stuzbowej,

- przestrzegac zasad wspolzycia spotecznego,

- zaznajomic si¢ z przepisami, regulaminem i instrukcjami shuzbowymi obowigzujgcymi
w Zakladzie oraz na terenie gminy Minsk Mazowiecki i Rzeczpospolitej Polskiej.,

- obniza¢ koszty wlasne na stanowisku pracy,

- wykazywac nalezyta troske¢ o calosc interesow 1 majatku Zaktadu niezaleznie od tego,

czy obowigzek ten wynika z zakresu czynnosci konkretnych przepisow lub polecen

sluzbowych.

| Marost Domld

-




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 1K/2/2016

Kierownika Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalne;j
w Minsku Mazowieckim z dnia 15.02.2016 .

Kazdy pracownik Zaktadu ponosi pelna odpowiedzialnos¢ stuzbowa, materialng i

ewentualnie karng:

- za niewypelnienie obowiazkow lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu
pracy, odpowiednich przepiséw lub polecen przelozonych,

- za nieprzestrzeganie przepisow obowigzujgcych go jako pracownika zakladu a w
szczegolnosei przepisow odnoszacych si¢ do jego stanowiska i zakresu pracy.

. Poszczegolni pracownicy otrzymuja polecenie stuzbowe od przetozonych, przed ktorymi

sa odpowiedzialni za caloksztalt powierzonych prac.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§17.
Czas pracy Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim okresla
Regulamin Pracy Zaktadu Komunalnego w Minsku Mazowieckim.
Kierownik Zakladu w sposob zwyczajowo przyjety poda do ogolnej wiadomoscei godziny

pracy Zakladu.

§ 18.
Szczegolowe zakresy obowigzkow pracownikéw Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej zatrudnionych w poszczegolnych referatach okresla zakres obowiazkow
pracownika.
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego zatwierdzenia.
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie popodpinaniu przez Kierownika Zaktadu
i zatwierdzenia przez Wojta Gminy Minsk Mazowiecki.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zaltacznik do Regulaminu organizacyjnego
Gminnego Zakltadu Gospodarki Komunalne;j
w Minsku Mazowieckim z dnia 15.02.2016 r.

GMINNEGO ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W MINSKU MAZOWIECKIM

KIEROWNIK ZAKEADU

ZASTEPCA KIEROWNIKA ZAKELADU

Kierownik Referatu Eksploatacyjno — Technicznego
Kierownik Referatu ds. utrzymania drég i ustug komunalnych

l

:

GLOWNY KSIEGOWY

Kierownik Referatu Ekonomiczno -
Administracyjnego

:

'

REFERAT DS. UTRZYMANIA
DROG I USLUG KOMUNALNYCH

REFERAT EKSPLOATACYJNO -
TECHNICZNY

REFERAT EKONOMICZNO -
ADMINISTRACYJNY

Obstuga maszyn, urzadzen i pojazdow
mechanicznych (8 etatéw)

Pracownik fizyczny - robotnik do prac
ciezkich (4 etaty)

Administrator budynkow
mieszkalnych (1 etat)

v

Administrator cmentarza (1 etat)

Y

Pracownik fizyczny/Grabarz (1 etat)

Y

Robotnik gospodarczy (1 etat)

Pracownik ds. technicznych
(2 etaty)

Obshuga sieci wodociagowej
i stacji uzdatniania wody (4 etaty)

Obstuga sieci kanalizacyjnej
i oczyszczalni $ciekdw (3 etaty)

Pogotowie wodno - kanalizacyjne
> (3 etaty)

Jb_,,,(,( e s

Zastepca Glownego Ksiggowego
(1 etat)

Pracownik ds. ewidencji
i rozliczen (2 etaty)

Pracownik ds. administracyjnych
i zaopatrzenia (1 etat)

Odczytywacz wodomierzy —
inkasent (2 etaty)




