  Załącznik Nr 1

 




   do Statutu 

Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej 

              w Debrznie

WEWNĘTRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie

Rozdział I

Postanowienia ogólne.

§ 1

1. Regulamin niniejszy zwany w dalszej części "REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM" określa organizację Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie,          a w szczególności działów i jednoosobowych stanowisk pracy w Zarządzaniu Zakładu oraz komórek wchodzących w skład Zakładu, jak również podstawowych obowiązków      i odpowiedzialności pracowników. 

2. Częścią składową regulaminu organizacyjnego Zakładu jest załączony schemat struktury organizacyjnej Zakładu. 

Rozdział II

Podstawa prawna działalności Zakładu.

§ 2

 Podstawę prawną organizacji Zakładu stanowią: 

1. STATUT Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie. 

2. STATUT Miasta i Gminy Debrzno. 

§ 3

Nadzór nad Zakładem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie sprawuje 

RADA MIEJSKA w Debrznie. 

Rozdział III 

Przedmiot działalności.

§ 4

1. Zakład Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie prowadzi działalność        na terenie Miasta i Gminy Debrzno. 

2. Podstawowym przedmiotem działalności gospodarczej Zakładu jest prowadzenie usług 

      i ich sprzedaż dla ludności w zakresie: 

     a/ gospodarki mieszkaniowej: 

· eksploatacja, konserwacja i bieżące remonty budynków mieszkalnych,  

świetlic wiejskich i innych lokali niemieszkalnych,

        -     ciepłownictwa eksploatowanych budynków,

     b/ gospodarki komunalnej: 

· utrzymanie czystości oraz wywóz nieczystości stałych i płynnych,

· prowadzenie wysypiska i utylizacja odpadów,

· zaopatrzenie w energię elektryczną i cieplną,

· prowadzenie cmentarzy i usługi pogrzebowe. 
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Rozdział IV 

Struktura organizacyjna zakładu.

§ 5

     Wewnętrzną działalność Zakładu szczegółowo określa schemat organizacyjny. Zgodnie 

z nim struktura organizacyjna Zakładu uwzględnia:

1. Stanowisko Dyrektora Zakładu 

2. Stanowisko Głównego Księgowego 

3. Stanowisko kierownika d/s Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej 

oraz dwa samodzielne stanowiska pracy: 

1. Stanowisko d/s: gospodarki mieszkaniowej, płac, kadr, socjalnych i kasy. 

2. Stanowisko d/s magazynowych, BHP, ppoż. 

Głównemu księgowemu podporządkowano: 

· komórki ruchu pod względem ewidencji zaszłości finansowo-księgowych, obiegu dokumentów i rozliczeń, 

· komórkę finansowo-księgową i ekonomiczno-administracyjną w Zakładzie. 

Kierownikowi d/s Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej podporządkowano: 

· eksploatację, konserwację oraz remonty bieżące budynków mieszkalnych i gospodarczych 

· usługi 

· zaopatrzenie w energię elektryczną

· wysypisko 

· cmentarze komunalne i  usługi pogrzebowe 
· eksploatację i remonty sprzętu

· grupę remontowo - budowlaną 

Jednoosobowe stanowisko d/s: gospodarki mieszkaniowej, płac, kadr, socjalnych i kasy. 

· prowadzenie spraw związanych z wymiarem czynszu lokali mieszkalnych i użytkowych, 

· prowadzenie kartotek najemców, 

· księgowanie wpływów, 

· odbiór i przekazywanie lokali,

· meldunki ludności, 

· prowadzenie spraw płacowych,

· prowadzenie spraw kadrowych, 

· prowadzenie spraw socjalno - bytowych załogi na podstawie obowiązujących przepisów, 

· prowadzenie spraw związanych z wpływami - wpłaty i wypłaty zgodnie z obowiązującą instrukcją, 

· terminowe odprowadzanie wpływów na rachunek bieżący,

· opracowywanie sprawozdawczości. 

Jednoosobowe stanowisko d/s magazynowych, BHP i p. poż. 

· czuwanie nad prawidłową gospodarką magazynowo-materiałową w Zakładzie na podstawie obowiązujących przepisów, 

· czuwanie nad bezpieczeństwem i higieną pracy w Zakładzie,

· czuwanie nad sprawami p-poż. w Zakładzie, 
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Rozdział V

Zakres czynności i obowiązków.

§ 6

Zakładem kieruje Dyrektor przy pomocy kierowników działów. 

§ 7

     Kierownicy oraz pracownicy niezależnie od zajmowanego stanowiska obowiązani są: 

a) wykonywać pracę rzetelnie, sprawnie i terminowo, 

b) przestrzegać dyscyplinę pracy,

c) dbać o mienie zakładu, 

d) w pracy wykazywać się operatywnością, inicjatywą i aktywnością,

e) uzupełniać kwalifikacje zawodowe,    

f) przestrzegać obowiązujących przepisów w zakresie przedmiotu swego działania,

g) w trybie działania zachować drogę służbową, 

h) przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej, 

i) ujawniać i przeciwdziałać wszelkim objawom niegospodarności oraz nadużyć, 

j) sprawnie i rzetelnie wykonywać polecenia przełożonych, 

k) utrzymać porządek i czystość w Zakładzie oraz jego otoczeniu, jak również na stanowiskach pracy, 

l) polecenie służbowe wykonywać niezależnie od obowiązków określonych zakresem     czynności, 

Ponadto kierownicy działów mają obowiązek: 

a) właściwe wykorzystać czas pracy i wysiłek pracowników przez zastosowanie w jak       największym stopniu systemu pracy akordowej, 
b) wykonania planu dochodów i wydatków zgodnie z preliminarzem

c) systematycznego doszkalania pracowników do wykonywania określonego zakresu        obowiązków, 

d) prowadzenia właściwej dokumentacji posiadanych i wydawanych środków pracy            dla podległych pracowników oraz dokumentacji z czasu pracy i płacy. 

Pracownicy niezależnie od zajmowanego stanowiska posiadają następujące uprawnienia:  

a) korzystanie ze świadczeń przyznanych ustawodawstwem pracy,

b) korzystanie ze wszystkich urządzeń sojalno-bytowych zakładu,

c) wnoszenie skarg i zażaleń. 

§ 8

Kierownicy działów i jednoosobowe stanowiska pracy ponoszą osobistą odpowiedzialność za:

1. Sprawne funkcjonowanie swoich działów, 

2. Sprawne rzetelne i terminowe wykonywanie zadań objętych zakresem działania,

3. Zabezpieczenie posiadanego majątku przed ogniem, kradzieżą i marnotrawstwem,

4. Przeprowadzanie kontroli wewnętrznej w ramach działalności działu,

5. Należytą współpracę z poszczególnymi działami,

6. Przestrzeganie dyscypliny pracy, 

7. Zapewnienie odpowiednich warunków pracy podległym pracownikom, 

8. Wszystkie podjęte decyzje z tytułu pełnionych obowiązków. 
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Kierownicy działów posiadają uprawnienia do: 

1. Podejmowania roztrzygnięć w zakresie działania swojego pionu, 

2. Przedstawiania Dyrektorowi Zakładu wniosków w sprawach nagradzania lub kar          dyscyplinarnych oraz w sprawach osobowych odnośnie podległych pracowników,

3. Wydawania poleceń służbowych swoim pracownikom. 

§ 9

Do wykonywania niektórych prac nie mających charakteru zadania ciągłego Dyrektor          Zakładu może powołać komisje lub zespoły, które pracują zgodnie z odpowiednimi przepisami regulującymi przedmiotowy zakres prac komisji. Komisje i zespoły nie posiadają uprawnień do podejmowania decyzji, mają jednak charakter doradczy lub opiniotwórczy. 

Rozdział VI

Merytoryczny zakres działania i kompetencji

§ 10

DYREKTOR ZAKŁADU.

I. Do podstawowych zadań i uprawnień Dyrektora Zakładu należy: 

1. Reprezentowanie Zakładu na zewnątrz, składanie w jego imieniu wiążących zobowiązań mających skutki prawne w zakresie przyznanego mu umocowania.

2. Kierowanie całym zakładem zgodnie z zasadą jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialności za realizację zadań gospodarczych. 

3. Wydawanie zarządzeń wewnętrznych. 

4. Zagwarantowanie odpowiednich warunków pracy załodze. 

5. Podejmowanie dyspozycji finansowych zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

6. Nadzór nad zorganizowaniem odpowiedniej ochrony mienia, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz bezpieczeństwa p.poż. w Zakładzie. 

7. Przestrzeganie przepisów prawnych i opinii w tym zakresie. 

8. Zorganizowanie i nadzór oraz przeprowadzenie kontroli wewnętrznej. 

9. Powoływanie stałych komisji i zespołów do opracowywania specjalnych i ważnych        zadań. Dyrektor ocenia wyniki działalności poszczególnych działów i samodzielnych     jednoosobowych stanowisk na podstawie analizy wykonania zadań. 

II. Odpowiedzialność służbowa Dyrektora. 

Dyrektor odpowiedzialny jest przed Zarządem Miasta i Gminy za całokształt działalności Zakładu, a w szczególności za: 

1. Realizowanie zleconych zadań przez Zarząd Miasta i Gminy. 

2. Osiąganie właściwych wyników gospodarczych w Zakładzie. 

3. Prowadzenie działalności Zakładu zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

4. Dyscyplinę pracy i efektywne wykorzystanie środków produkcji.

5. Stworzenie odpowiednich warunków pracy pracownikom. 

6. Ochronę mienia, bezpieczeństwo i higienę pracy.

7. Politykę kadrową. 

8. Właściwe wykorzystanie funduszu socjalnego i funduszu płac. 

9. Działalność wszystkich pracowników i ich wyniki z tytułu sprawowanego nadzoru           z zachowaniem kolejności jednoosobowej działalności kierowników i hierarchii stanowisk. 

10. Ogólny nadzór nad skutecznością działania realizowanego regulaminu jak również nad prawidłowością wykorzystania sygnałów kontroli wewnętrznej, zewnętrznej i społecznej oraz sądów i organów powołanych do ścigania przestępstw. 
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Do zadań Głównego Księgowego należy: 

1. Znajomość obowiązujących przepisów zarządzeń, regulaminów, układu organizacyjnego sposobu zarządzania, 

2. Kierowanie rachunkowością Zakładu, która obejmuje: 

· organizowanie księgowości, kalkulacji i sprawozdawczości w sposób zapewniający ochronę mienia i kontrolę wykonania zadań, 

· organizowanie prawidłowego obiegu dokumentów niezbędnych dla bieżącego                prowadzenia księgowości, 

· terminowe i prawidłowe sporządzanie wewnętrznych i zewnętrznych sprawozdań            finansowych, 

· należyte przechowywanie i zabezpieczanie ksiąg i dokumentów księgowych                 oraz sprawozdań finansowych, 

· kontrola wewnętrzna w zakresie kontroli wstępnej i bieżącej dokumentów finansowych    i operacji gospodarczych, 

3. Kierowanie pracą podległych pracowników oraz udzielanie wytycznych metod pracy, toku postępowania i organizacji pracy oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

4. Zabezpieczenie harmonijnej współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi, 

5. Bieżące informowanie Dyrektora Zakładu o przebiegu i realizacji zadań finansowych   oraz nieprawidłowościach, 

6. Wnioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania i karania podległych pracowników, 

7. Opracowanie potrzeb finansowych Zakładu. 

Główny księgowy ponosi odpowiedzialność za: 

1. Odpowiednie zgodnie z obowiązującymi przepisami zorganizowanie i prowadzenie       nadzoru i kontroli finansowo księgowej w Zakładzie. 

2. Wykonywanie obowiązujących w Zakładzie zarządzeń, instrukcji, regulaminów i uchwał w zakresie rachunkowości. 

3. Terminowe, prawidłowe i rzetelne opracowanie:

· sprawozdawczości finansowej, 

· materiałów informacyjnych dla Zarządu Miasta i Gminy, organów społecznych                 i Dyrektora Zakładu, 

· planów finansowych. 

4. Systematyczne i bieżące kontrolowanie działalności podległych pracowników pod     względem prawidłowości i terminowości obiegu dokumentów. 

5. Przedstawianie Dyrektorowi Zakładu wniosków o podjęcie środków zaradczych wobec winnych naruszeń przepisów i zarządzeń obowiązujących oraz we wszystkich              przypadkach naruszeń interesu Zakładu. 
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§ 12

Do zadań Kierownika d/s Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej należy: 

1. Znajomość obowiązujących przepisów zarządzeń i niniejszego regulaminu. 

2. Bieżące gromadzenie informacji o przebiegu i realizacji planowanych zadań podległych komórek organizacyjnych. 

3. Nadzór nad przygotowaniem dokumentów technicznych, zapewnienie nadzorów         inwestorskich nad remontami oraz organizowanie technicznego odbioru robót. 

4. Sprawowanie nadzoru w zakresie rozliczania zużycia materiałów. 

5. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacją zarządzeń wewnętrznych Dyrektora         Zakładu, kontrola wykonania przepisów, uchwał oraz poleceń własnych. 

6. Nadzorowanie i prowadzenie paszportyzacji środków trwałych, maszyn i urządzeń      oraz prowadzenie ewidencji tych środków w księdze inwentarzowej. 

7. Nadzorowanie działalności Zakładu w zakresie gospodarki remontowej                              i transportowo-sprzętowej. 

8. Bieżące informowanie Dyrektora Zakładu o przebiegu i realizacji zadań stwierdzonych wykroczeniach podległego personelu, wnioskowanie o premię, nagrody i kary,                akceptowanie planów urlopów, ocena pracy poszczególnych pracowników. 

9. Organizowanie narad z podległymi pracownikami oraz bieżące szkolenia pracowników, udzielanie instruktażu pracownikom w zakresie prawidłowego wykonywania pracy. 

10. Ścisła współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wymiany doświadczeń.

11. Prowadzenie i bieżąca aktualizacja ewidencji zasobów mieszkaniowych i terenów        przydomowych oraz administrowanie nimi. 

12. Ustalanie spraw i zasad korzystania przez mieszkańców z urządzeń przeznaczonych       do wspólnego użytkowania takich jak: pralni, suszarni, strychu urządzeń centralnych itp.

13. Wykonywanie za pośrednictwem grupy remontowo-budowlanej konserwacji i drobnych napraw urządzeń domowych oraz budynków, jak również prowadzenie remontów           budynków i mieszkań. 

14. Wykonywanie przeglądów technicznych budynków, typowanie ich do remontu            oraz   dokonywanie odbioru. 

15. Propagowanie i rozszerzanie zakresu odpłatnych usług remontowych związanych              z konserwacją urządzeń domowych i eksploatacją budynków w części obowiązujących najemców oraz przyjmowanie zleceń na ich wykonanie. 

16. Utrzymanie w należytym stanie technicznym budynków i ich otoczenia oraz pomieszczeń i urządzeń do wspólnego użytku mieszkańców. 

17. Właściwe zabezpieczenie ppoż. 

18. Utrzymanie czystości i porządku na posesjach. 

19. Organizacja należytej opieki nad majątkiem Zakładu zwłaszcza na odcinku                  zabezpieczenia przed kradzieżą, dewastacją, wpływami atmosferycznymi itp.

20. Przestrzeganie porządku i bezpieczeństwa pracy. 

21. Współpraca z organami samorządowymi w zakresie przydziału mieszkań komunalnych.

22. Branie udziału przy czynnościach urzędowych kompetentnych władz i organów              dokonujących w administrowanych obiektach: przeszukania (rewizji), eksmisji sądowych i administracyjnych. 

23. Prowadzenie spraw związanych z gospodarką cieplną i wodociągowo-kanalizacyjną        w zakresie remontów. 

24. Prowadzenie ewidencji wyposażenia pracowników w odzież roboczą i sprzęt ochrony osobistej.

25. Zastępuje Dyrektora Zakładu w czasie jego nieobecności. 
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Kierownik d/s Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ponosi odpowiedzialność za:
1. Ogólne wyniki kierowanego przez siebie działu, a szczególnie za wykonanie zadań     wynikających z planu oraz właściwe rozliczenie środków zużytych do wykonania tych zadań.

2. Wykonanie obowiązujących w Zakładzie zarządzeń, instrukcji, regulaminów i uchwał     w zakresie pełnionego nadzoru. 

3. Terminowe, prawidłowe i rzetelne opracowanie sprawozdawczości materiałów informacyjnych dla Zarządu i Rady Miejskiej, Dyrektora Zakładu, rozliczenie materiałów             i środków w tym również dla podległych pracowników. 

4. Należytą ochronę i wykorzystanie majątku Zakładu. 

5. Systematyczne i bieżące kontrolowanie działalności podległych pracowników pod względem wykonania zadań, rozliczeń materiałów i ocena wyników ich działalności. 

6. Zabezpieczenie należytego stanu bezpieczeństwa, higieny pracy i p.poż. Zakładu                i stanowisk pracy. 

7. Przedstawienie Dyrektorowi wniosków i podjęcie środków zaradczych wobec winnych naruszeń przepisów i zarządzeń oraz we wszystkich innych przypadkach naruszenia      interesu Zakładu. 

§ 13

Do podstawowych zadań grupy remontowo-budowlanej należy: 

1. Wykonawstwo bieżących remontów budynków mieszkalnych, urządzeń komunalnych    oraz odpłatne remonty lokatorskie i zlecone. 

§ 14

Do zadań inspektora d/s mieszkaniowych, płac, kadr, socjalnych i kasy należy: 

1. Prowadzenie rejestru wymiaru czynszu od: lokali mieszkalnych i użytkowych,                 zabudowań, komórek gospodarczych, garaży, podatków od lokali oraz innych należności z działalności Zakładu i ich naliczanie. 

2. Prowadzenie kart i kartotek najemców na każdy rok kalendarzowy z uwidocznieniem    powierzchni mieszkalnej oraz uwidocznioną wysokością miesięcznego czynszu i innych należności.

3. Terminowe i prawidłowe księgowanie wpływów na poszczególnych kartotekach najemców z wprowadzeniem salda na koniec każdego miesiąca oraz sporządzanie sprawozdań 

      i przypisu z czynszu i innych opłat. 

4. Uzgadnianie wpływów z księgowością. 

5. Terminowa windykacja należności - poprzez wystawianie upomnień, wezwań do zapłaty 

      i pozwów do sądu na każdego zalegającego najemcę.

6. Prowadzenie spraw związanych z wynajmem: 

· sporządzanie umów najmu z lokatorami i najemcami lokali użytkowych b) prowadzenie rejestru wpłat kaucji mieszkaniowych, 

· prowadzenie rejestru budynków i zasobów mieszkaniowych, 

· udział w odbiorze i przekazywaniu w najem mieszkań i lokali użytkowych.

7. Prowadzenie meldunków w posiadanych zasobach.

8. Znajomość przepisów w zakresie prawa pracy. 

9. Sprawozdawczość w zakresie spraw osobowych. 

10. Sporządzanie wykazu pracowników uprawnionych do wysługi lat, gratyfikacji                 jubileuszowych, czuwanie nad terminowym przygotowaniem wypłat, z tego tytułu.

11. Prowadzenie ewidencji wyróżnień oraz zastosowanych w Zakładzie kar. l2.Prowadzenie ewidencji urlopów. 

12. Prowadzenie kasy zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie udokumentowania operacji kasowych oraz przechowywanie gotówki zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
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13. Przyjmowanie wpłat gotówkowych oraz dokonywanie wypłat w/g faktur na materiały, delegacje i drobne usługi po uprzednim stwierdzeniu legalności dowodu (podpisy osób upoważnionych pod względem merytorycznym i rachunkowyrn oraz stwierdzeniu wykonania usługi lub przyjęcia materiałów w/g PZ oraz akceptacji). 

14. Odprowadzenie wpływów w/g raportów do Banku.

15. Bieżące sporządzanie raportów (wpłat i wypłat). 

16. Wypłata wynagrodzeń dla pracowników zakładu w/g list wypłat oraz pobranie gotówki 

      z Banku. 

Inspektor d/s mieszkaniowych, płacowych, kadrowych, socjalnych i kasy ponosi 

odpowiedzialność za: 

1. Prawidłowe prowadzenie rejestru wymiaru od lokali mieszkalnych i użytkowych.

2. Prawidłowe prowadzenie kart i kartotek najemców. 

3. Sporządzanie sprawozdań z wyprowadzeniem salda na koniec każdego miesiąca. 

4. Rzetelne sporządzanie przypisu z czynszu i innych opłat.

5. Terminowe uzgadnianie wpływów. 

6. Przedstawianie Głównej Księgowej wniosków i podejmowanie środków zaradczych      wobec dłużników za lokale mieszkalne i użytkowe. 

7. Terminowe i prawidłowe opracowanie sprawozdawczości oraz materiałów informacyjnych dla Zarządu, Rady Miejskiej, Dyrektora, działu księgowości. 

8. Prawidłowe prowadzenie operacji wpłat i wypłat oraz zgodne z obowiązującą instrukcją prowadzenie operacji bankowych i kasowych. 

9. Rzetelne przyjmowanie wpłat gotówkowych oraz dokonywanie wypłat.

10. Terminowe odprowadzanie wpływów na rachunek bieżący do Banku.

11. Przestrzeganie porządku i bezpieczeństwa pracy. 

Zadania i obowiązki na stanowisku d/s magazynowych, BHP, ppoż.. 

1. Prawidłowe prowadzenie całokształtu zagadnień związanych z gospodarką magazynową Zakładu zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym przedmiocie.

2. Chronić materiały przed zniszczeniem i uszkodzeniem. 

3. Czuwać nad stanem urządzeń zabezpieczających magazyn przed pożarem, kradzieżą 

      i włamaniem. 

4. Przestrzegać czystości i porządku w magazynie. 

5. Przeprowadzać zabiegi konserwacyjne składowanych zapasów w celu niedopuszczenia  do obniżenia ich wartości użytkowej i technicznej. 

6. Prawidłowe rozliczanie kart drogowych, wystawianie na ich podstawie rachunków           za    wykonane usługi. 

7. Stałe czuwanie nad przestrzeganiem przez wszystkich pracowników przepisów BHP 
      i ppoż.

8. Czuwanie nad zabezpieczeniem załogi w odzież ochronną i roboczą, sprzęt ochrony      osobistej, środki czystości itp. 

9. Prowadzenie kartotek odzieżowych pracowników zakładu. 

10. Organizowanie i prowadzenie instruktażu w zakresie BHP i ppoż. dla wszystkich          pracowników, prowadzenie zaświadczeń kwalifikacyjnych itp. 

11. Organizowanie badań okresowych pracowników. 

12. Składanie Dyrektorowi Zakładu pełnej informacji o przebiegu spraw związanych              z pełnienia powyższych obowiązków. 

