BURMISTRZ ZARZADZENIE NR 63.1612.2025
DEBRZNA Burmistrza Debrzna

z dnia 14 kwietnia 2025 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.). w zwiazku z postanowieniem §5 Statutu
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie (Uchwata Nr 92.1V.2018 Rady
Miejskiej w Debrznie z dnia 18 grudnia 2018r. w sprawie uchwalenia statutu Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie), Burmistrz Debrzna zarzadza, co nastepuje:

§1
Niniejszym zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie w brzmieniu stanowigcym Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektor ZGKiM w Debrznie.

§3
Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Debrzno
oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen w ZGKiM w Debrznie

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 175/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 6 wrzesnia 2011
r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej.

§5

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

T
Opracowala:
Joanna Marczak — Dyrektor ZGKiM w Debrznie arta Urbériska

Zatwierdzenie formalnoprawne:
Sebastian Cwiora radca prawny




Zalgcznik do Zarzadzenia nr 63.1612.2025
Burmistrza Debrzna z dnia 14 kwietnia 2025 roku w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Debrznie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie

Rozdzial 1
§ 1 Postanowienia ogoélne.

Niniejszy regulamin, zwany dalej , REGULAMINEM ORGANIZACYINYM?”, okresla zasady
funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie (zwanego dalej
..Zaktadem™). Dokument ten reguluje kwestie zwiazane z organizacjg struktury Zaktadu, w tym:

¢ podzial jednoosobowe stanowiska pracy,
e funkcjonowanie i wzajemne relacje komorek organizacyjnych tworzacych Zaklad,
e okreslenie podstawowych obowiazkow oraz zakresu odpowiedzialnosci pracownikow.

Integralna cze¢scia niniejszego Regulaminu jest zalaczony schemat struktury organizacyjnej
Zakladu. Schemat ten wizualnie przedstawia:

e podzial na poszczegolne jednostki organizacyjne,
e hierarchi¢ stanowisk oraz relacje miedzy komérkami organizacyjnymi,
e mechanizmy komunikacji i przeptywu informacji wewnatrz Zakladu.

Rozdzial 11
§ 2 Podstawa prawna dzialalno$ci Zakladu.

Podstawg prawng organizacji Zakladu stanowia:

1. Uchwala Nr 50/VIII/91 Rady Gminy i Miasta w Debrznie z dnia 12.04.1991 r. w sprawie

utworzenia zakladu budzetowego tj. Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Debrznie.

Uchwala Nr 92.1V.2018 Rady Miejskiej w Debrznie z dnia 18 grudnia 2018 r. w sprawie

uchwalenia Statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie.

3. Uchwala Nr 60.LXXVI.2018 Rady Miejskiej w Debrznie z dnia 12.10.2018 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Debrzno.

4. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r., poz.
1465 z pdézn. zm.),

5. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 530 z
pozn. zm.),

6. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2021 r., poz. 679),

7. Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2024 r., poz.
1145),

8. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1135).

RS




9. Siedziba Zakladu miesci sie w Debrznie pod adresem ul. Wojska Polskiego 12, Debrzno.
10. Nadzo6r nad dzialalnoscig Zakladu sprawuje Burmistrz Miasta Debrzna.

1;

Rozdzial 111
§ 3 Przedmiot dzialalnosci.

Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie prowadzi dzialalnos¢
na terenie Gminy Debrzno, w tym miasta Debrzna.

2. Zaklad powolany zostal w celu zaspokajania potrzeb wspolnoty samorzadowej Gminy

Debrzno w zakresie:

Gospodarki mieszkaniowej:

zarzadzanie i administrowanie zasobami mieszkalnymi i niemieszkalnymi,

eksploatacja, konserwacja i biezace remonty budynkoéw mieszkalnych, $wietlic wiejskich i
innych lokali niemieszkalnych,

zapewnienie ogrzewania w eksploatowanych budynkach,

eksploatacja i nadzér nad stanem technicznym budynkow,

organizacja i wykonawstwo robot konserwacyjno-remontowych oraz ustug lokatorskich,
przygotowanie i realizacja rob6t inwestycyjnych w administrowanych nieruchomosciach,
utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach oraz ich otoczeniu, a takze kontrola
prawidlowosci uzytkowania administrowanych zasobow.

Gospodarki komunalnej:

utrzymanie czystosci oraz wywoz nieczystosci stalych i ptynnych,

zbieranie nieczystosci i utylizacja odpadow,

zaopatrzenie w energie elektryczng i cieplna,

prowadzenie cmentarzy komunalnych,

$wiadczenie ustug pogrzebowych,

utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym i sanitarnym cmentarzy komunalnych,
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z podstawowa dzialalnoscia, zleconych przez
Gming Debrzno,

utrzymanie w czystosci ulic, osiedli, parkéw i terendéw zielonych.



Rozdzial IV
§ 5 Struktura organizacyjna zakladu.

Strukture organizacyjng Zakladu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy Zalgcznik
do niniejszego Regulaminu. Zgodnie z nim struktura organizacyjna Zakladu uwzglednia:

stanowiska kierownicze:

. Dyrektora Zakladu

. Glownego Ksiggowego

. Kierownika d/s Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej

samodzielne stanowiska pracy:

. Inspektor ds. Mieszkaniowych, Finansowych i Kadr

. Inspektor ds. Ksiegowosci

. Pomoc administracyjna

. Obstuga prawna, informatyczna, w zakresie bhp oraz funkcja inspektora ochrony

danych osobowych realizowana jest przez podmioty zewnetrzne.
Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska s3 obowigzani:

- wykonywac¢ prace rzetelnie, sprawnie i terminowo,

- przestrzega¢ dyscypling pracy,

- dbac¢ o mienie Zakladu,

- w pracy wykazywac si¢ operatywnoscia. inicjatywa i aktywnoscia,

- uzupelnia¢ kwalifikacje zawodowe,

- przestrzega¢ obowigzujacych przepisow w zakresie przedmiotu swego dzialania.

- wtrybie dzialania zachowac¢ droge stuzbowa,

- przestrzegad tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

- ujawniac i przeciwdziala¢ wszelkim objawom niegospodarnosci oraz naduzy¢,

- sprawnie i rzetelnie wykonywa¢ polecenia przelozonych,

- utrzyma¢ porzadek 1 czysto§¢ w Zakladzie oraz jego otoczeniu. jak rowniez na
stanowiskach pracy,

- polecenie sluzbowe wykonywac¢ niezaleznie od obowigzkow okreslonych zakresem
czynnosci.

Stanowiska kierownicze ponosza osobisty odpowiedzialno$¢ za:

- realizacje¢ zadan i celow Zakladu.

- zapewnienie sprawnego funkcjonowania i rozwoju podleglych obszarow dzialalnosci,

- odpowiedzialno$¢ za organizacje pracy oraz realizacje zadan wynikajgcych z regulaminu
1 przepisOw prawa,

- nadzér nad podleglymi pracownikami,

- kontrole jakosci i terminowosci wykonywania obowigzkow przez pracownikow,

- zapewnienie efektywnej wspolpracy pomiedzy dziatami,

- wdrazanie i egzekwowanie zasad dyscypliny pracy oraz etyki zawodowej,

- gospodarowanie majagtkiem Zakladu.




nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem zasobow i srodkow Zakladu,
odpowiedzialnoé¢ za ochrong majatku przed marnotrawstwem, uszkodzeniem i utrata,
zapewnienie przestrzegania przepisow prawa i procedur,

dbalos¢ o zgodno$¢ dzialan Zakladu z obowiazujacymi przepisami, regulaminami
i standardami,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych,

zarzadzanie finansami i budzetem (dotyczy Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego),

kontrola i nadzor nad wydatkami oraz racjonalnym gospodarowaniem Srodkami
finansowymi,

zapewnienie rzetelnej dokumentacji ksiggowej oraz zgodnosci z przepisami rachunkowymi,
decyzje strategiczne i operacyjne,

odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje i ich konsekwencje,

inicjowanie dzialan usprawniajacych praceg Zakladu oraz podnoszacych jego efektywnosé,
reprezentowanie Zakladu na zewnatrz (dotyczy Dyrektora i Kierownika d/s Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej),

utrzymywanie kontaktoéw z instytucjami, organami nadzorczymi i kontrahentami,

dbalo$é o pozytywny wizerunek Zakladu,

nadzér nad realizacja polityki kadrowej (dotyczy Dyrektora i Kierownika d/s Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej),

organizowanie i kontrolowanie procesu rekrutacji, oceny pracownikow 1 r0ZWoju
zawodowego,

tworzenie odpowiednich warunkow pracy i motywowanie zespotu.

Samodzielne stanowiska pracy ponoszg osobista odpowiedzialnos$¢ za:

sprawne, rzetelne i terminowe wykonywanie zadan objetych zakresem odpowiedzialnosci,
zabezpieczenie posiadanego majatku przed ogniem, kradzieza 1 marnotrawstwem,
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w ramach dzialalnosci jednostki,

nalezyta wspolprace z poszczegdlnymi osobami/zespolami w organizacji,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

zapewnienie odpowiednich warunkow pracy podleglym pracownikom,

wszystkie podjete decyzje w zwiazku z wykonywanymi obowigzkami.

Rozdzial V
§ 6 Zadania i obowiazki
Zadania Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Kierowanie dzialalnoscia Zakladu — Zarzadzanie jednostka. reprezentowanie jej na
zewnatrz, podejmowanie decyzji strategicznych i operacyjnych.

Realizacja zadan statutowych Zakladu — Administrowanie mieniem komunalnym, obstuga
lokali mieszkaniowych, prowadzenie inwestycji i modernizacji zgodnie z misjg Zakladu.
Zarzadzanie finansami Zakladu — Podejmowanie decyzji w ramach ustalonego planu
finansowego, inicjowanie dzialan majacych na celu optymalizacje budzetu i realizacje
zadan statutowych.



Reprezentowanie Zakladu w kontaktach zewnetrznych — Utrzymywanie relacji z wladzami
samorzadowymi, kontrahentami, mieszkancami i instytucjami kontrolnymi, dbanie o
pozytywny wizerunek Zakladu.

Wdrazanie strategii i dzialan okreslonych przez Burmistrza — Realizacja zadan
wynikajacych z pelnomocnictw. raportowanie wynikow oraz dostosowywanie dziatan do
zmieniajacych si¢ priorytetow.

Koordynowanie pracy zastgpcy i podleglych komorek organizacyjnych — Nadzér nad
obszarami technicznym oraz finansowo-administracyjnym, wyznaczanie celow
1 priorytetow.

Monitorowanie realizacji powierzonych zadan — Wdrazanie dzialan korygujacych,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zaktadu.

Powolywanie komisji i zespotow doradczych — Tworzenie grup roboczych do realizacji
okre$lonych zadan, nadzorowanie ich pracy i wykorzystywanie ich opinii w procesie
decyzyjnym.

Zapewnienie prawidlowego dzialania Zakladu — Wdrazanie 1 aktualizowanie regulaminu
organizacyjnego, kontrolowanie funkcjonowania poszczegdlnych komorek, usprawnianie
procedur operacyjnych.

Wydawanie wewnetrznych zarzadzen i pism — Tworzenie aktow wewngtrznych (zarzadzen,
polecen. komunikatéw) dotyczacych organizacji pracy. polityki kadrowo-placowej oraz
procedur kontroli jakosci.

Okreslanie 1 egzekwowanie zadan dla komorek organizacyjnych — Precyzyjne
formulowanie celow operacyjnych, monitorowanie ich realizacji oraz wdrazanie systemow
raportowania.

Kontrola nad dzialalnodciag Zakladu — Nadzor nad realizacja plandw operacyjnych i
finansowych, analiza wskaznikow wydajnosci oraz wdrazanie dzialan optymalizacyjnych.
Kreowanie polityki kadrowo-placowe] — Opracowywanie strategii zarzadzania zasobami
ludzkimi, motywacji, ocen okresowych oraz rozwoju kompetencji pracownikow.
Zarzadzanie powierzonym majatkiem komunalnym — Planowanie remontow, modernizacji
1 inwestycji, kontrola kosztow utrzymania nieruchomoscei i budynkéw komunalnych, dbanie
o ich wlasciwy stan techniczny i uzytkowy.

Uprawnienia Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Kierowanie Zakladem.

Podejmowanie decyzji w imieniu Zakladu — W granicach przyznanych pelnomocnictw
Dyrektor ma prawo do podejmowania decyzji dotyczacych funkcjonowania i zarzadzania
Zakladem.

Reprezentowanie Zakladu przed instytucjami i organami administracji publicznej —
Wystgpowanie w imieniu jednostki w kontaktach z urzedami. instytucjami kontrolnymi
oraz podmiotami gospodarczymi.

Zawieranie 1 nadzorowanie umoéw — Uprawnienie do podpisywania umow
cywilnoprawnych, porozumien, kontraktow oraz aneksow w zakresie dziatalnosci Zaktadu.
Podejmowanie decyzji kadrowych - Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie oraz
przyznawanie nagrod i kar pracownikom Zakladu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zarzadzanie budzetem Zakladu — Dysponowanie srodkami finansowymi w ramach
zatwierdzonego planu budzetowego oraz inicjowanie zmian w celu optymalizacji kosztow.
Wydawanie aktow wewngtrznych — Wprowadzanie zarzadzen. regulaminéw i procedur
organizacyjnych obowiazujacych w Zakladzie.




Podejmowanie dziatan kontrolnych — Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie
finansow, jakosci ushug oraz zgodnosci z przepisami prawa.

Delegowanie obowiazkéw i powolywanie zespolow — Tworzenie zespolow zadaniowych
i komisji doradczych oraz delegowanie uprawnien pracownikom.

Skiadanie wnioskéw i projektow do Burmistrza — Przedstawianie propozycji dotyczacych
rozwoju, modernizacji i inwestycji w zakresie dzialalnosci Zakiadu.

Decydowanie o realizacji projektow inwestycyjnych i moderizacyjnych — Inicjowanie
i nadzorowanie realizacji inwestycji komunalnych, remontéw oraz projektow
infrastrukturalnych.

Wspolpraca z Radg Miejska w Debrznie oraz Burmistrzem Debrzna — Skladanie
sprawozdan, raportéw oraz konsultowanie kluczowych decyzji dotyczacych gospodarki
komunalnej i mieszkaniowe;.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych — Decydowanie o natychmiastowych dzialaniach
w sytuacjach kryzysowych, awariach oraz zagrozeniach dla infrastruktury komunalne;
i mieszkancow.

Tworzenie i wdrazanie strategii rozwoju Zakladu — Opracowywanie dfugofalowych planow
rozwoju, wprowadzanie nowych rozwiazan technologicznych oraz optymalizacja
funkcjonowania jednostki.

Dysponowanie mieniem Zakladu — Decydowanie o uzytkowaniu, przekazywaniu oraz
zarzadzaniu zasobami i infrastruktura Zakladu w granicach okreslonych przepisami.

Zadania Glownej Ksiegowej Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Prowadzenie ksigg rachunkowych — Zapewnienie prowadzenia pelnej ksiggowosci Zakladu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami rachunkowosci.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych — Opracowywanie bilansow, raportow
budzetowych oraz analiz finansowych.
Nadzor nad realizacja budzetu — Monitorowanie zgodnosci wydatkéw z planem

finansowym oraz kontrola prawidlowosci dokonywanych platnosci.

Kontrola rozliczen finansowych — Zapewnienie prawidlowosci rozliczen finansowych
Zakladu, w tym podatkowych i sktadkowych.

Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi — Koordynowanie wspdlpracy z organami
podatkowymi, instytucjami finansowymi oraz audytorami.

Dokumentowanie operacji finansowych — Nadzor nad poprawnym dokumentowaniem
operacji gospodarczych i finansowych, w tym terminowym sporzadzaniem deklaracji
podatkowych.

Kontroluje operacje gospodarcze. wiazace si¢ z wydawaniem srodkow pienieznych.
obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych, kontroluje operacje gospodarcze
stanowigce przedmiot ksiggowan.

Planowanie finansowe — Opracowywanie prognoz budzetowych, planéw finansowych oraz
analiza biezacej sytuacji finansowej jednostki.

Plynnos¢ finansowa — Dbalos¢ o prawidiowe i terminowe regulowanie zobowigzan Zakladu
oraz zapewnienie jego plynnosci finansowej.

Koordynacja pracy obszaru finansowo - administracyjnego — Nadzor nad poprawnoscia
prowadzonych rozliczen oraz organizacja pracy zespotu ksiggowego.

Nadzér nad dokumentacja kadrowo-placowa — Monitorowanie poprawnosci prowadzenia
dokumentacji w zakresie zgodnym z obowigzujacymi przepisami prawa.



Prowadzenie obstugi ksiegowej ZFSS.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci zakltadowego planu kont,
obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, instrukcji magazynu, instrukcji kasowej
i inwentarzowe;j.

Ewidencja ksiggowa srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwalych oraz ilosciowa
wyposazenia.

Rozliczanie dotacji celowych otrzymanych przez gming oraz udzielanych z budzetu gminy.
Deklaracje podatkowe — sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatkowych i przesylanie
ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego.

Przelewy ZUS i Urzad Skarbowy — przygotowywanie przelewodw skladek na ubezpieczenia
spoleczne, zdrowotne oraz zaliczek na podatek dochodowy na rzecz ZUS i Urzedu
Skarbowego.

Uprawnienia Glownej Ksiegowej Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w Zakladzie — Wdrazanie
i egzekwowanie zasad odpowiedzialnej gospodarki finansowe;j.

Kontrola obiegu dokumentéw finansowych — Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
systemu obiegu dokumentow ksiggowych i budzetowych.

Wspolpraca z instytucjami kontrolnymi i skarbowymi — Reprezentowanie Zakladu przed
urzedami i instytucjami kontrolnymi w zakresie finansow.

Wdrazanie zmian wynikajacych z nowych regulacji prawnych — Aktualizacja procedur
finansowych i rachunkowych zgodnie z nowymi przepisami.

Rekomendowanie rozwiazan optymalizujacych gospodarke finansowa — Sporzadzanie
analiz 1 sugestii dla Dyrektora Zakladu dotyczacych poprawy efektywnosci finansowej

jednostki.
Odpowiedzialno$¢ za rzetelno$¢ danych finansowych — Zapewnienie zgodnosci
prowadzonych ksigg rachunkowych i dokumentacji finansowej z obowigzujacymi
przepisami.

Podejmowanie decyzji w zakresie finanséw — Decydowanie o kluczowych aspektach
finansowych w ramach upowaznien otrzymanych od Dyrektora Zakladu.

Kontrola i nadzor nad obszarem finansowo-administracyjnym — Organizacja i zarzadzanie
personelem odpowiedzialnym za rachunkowos¢. finanse oraz kadry.

W razie nieobecnosci Kierownika d/s Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej
zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Zadania Kierownika d/s Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Znajomos¢ i stosowanie obowiazujacych przepisow prawa, regulamindéw oraz zarzadzen
dotyczacych gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j.

Gromadzenie i analiza informacji o przebiegu i realizacji planowanych zadan podleglych
komorek organizacyjnych.

Nadzor nad przygotowaniem dokumentacji technicznej, zapewnienie nadzorow
inwestorskich oraz organizowanie odbioréw technicznych 1 koncowych robot
remontowych.

Sprawowanie nadzoru nad zuzyciem materialow, rozliczanie gospodarki magazynowej oraz
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, maszyn i urzadzen.




Kontrola realizacji zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Zakltadu, uchwal oraz wykonania
wlasnych polecen stuzbowych.

Organizacja i nadzor nad gospodarka remontowa i transportowo-sprzgtowa Zakladu.
Nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarka cieplna i wodociagowo-kanalizacyjna
w zakresie eksploatacji i remontow.

Organizowanie i prowadzenie spotkan z podleglymi pracownikami, biezace szkolenia oraz
udzielanie instruktazu w zakresie prawidlowego wykonywania pracy.

Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wymiany doswiadczen i
realizacji wspolnych projektow.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji zasobow mieszkaniowych i terenéw przydomowych
oraz administrowanie nimi.

Okreslanie zasad korzystania przez mieszkancow z urzadzen przeznaczonych do wspolnego
uzytkowania, takich jak pralnie, suszarnie czy strychy.

Organizowanie i nadzorowanie konserwacji i drobnych napraw budynkéw oraz urzadzen
domowych.

Planowanie i przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych budynkow.
typowanie ich do remontéw oraz odbiér wykonanych prac.

Nadz6r nad utrzymaniem w nalezytym stanie budynkéw, ich otoczenia oraz pomieszezen
wspolnego uzytku.

Propagowanie i organizacja odplatnych ustig remontowych dla mieszkancow oraz
nadzorowanie ich realizacji.

Utrzymanie czystosci i porzadku na terenach administrowanych przez Zaklad.
Zapewnienie prawidlowego zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz przestrzegania
przepiséw BHP w podleglych jednostkach.

Organizowanie dzialan majacych na celu ochrone majatku Zakladu przed kradzieza.
dewastacja i dzialaniem warunkéw atmosferycznych.

Wspolpraca z organami samorzadowymi w zakresie przydzialu mieszkan komunalnych.
Udzial w czynnosciach urzedowych zwiazanych z przeszukaniami, eksmisjami sadowymi
i administracyjnymi.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikow w odziez robocza oraz sprzgt ochrony
osobistej.

Biezace informowanie Dyrektora Zakladu o realizacji zadan, zglaszanie wykroczen
pracownikow. wnioskowanie o nagrody. premie i kary. a takze akceptowanie planow
urlopowych i ocenianie pracy podwladnych.

Nadzér nad stanem technicznym placow zabaw na terenach administrowanych przez
Zaklad.

Planowanic i organizacja przegladow technicznych oraz biezacych napraw urzadzen
zabawowych.

Zapewnienie zgodnosci placow zabaw z obowigzujacymi normami bezpieczenstwa.
Organizowanie dzialan konserwacyjnych, malowania, wymiany piasku oraz utrzymania
czystosci na placach zabaw.

Wspblpraca z instytucjami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi w zakresie
modernizacji i rozbudowy placow zabaw.

Whnioskowanie o $rodki na remonty i nowe inwestycje zwigzane z placami zabaw.

Nadzor nad funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych i realizacja ustug pogrzebowych.
Organizacja i kontrola prac zwigzanych z kopaniem grobéw, utrzymaniem cmentarzy i
zagospodarowaniem terenow cmentarnych.



Zapewnienie dost¢pnosci oraz utrzymanie w dobrym stanie infrastruktury cmentarnej
(alejek, oswietlenia, punktow poboru wody itp.).

Uprawnienia Kierownika d/s Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j

Podejmowanie decyzji organizacyjnych w dziale oraz delegowanie zadan podwladnym.
Whnioskowanie o przeprowadzenie inwestycji, remontow i modernizacji budynkow oraz
infrastruktury komunalne;j.

Zlecanie ustug zewnetrznych w ramach biezacej dzialalnosci, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Zatwierdzanie dokumentoéw zwigzanych z gospodarka materialowa i ewidencja
srodkéw trwalych.

Egzekwowanie przestrzegania umow najmu i dzierzawy oraz podejmowanie dzialan
windykacyjnych wobec dluznikow.

Organizowanie 1 nadzorowanie dzialan zwigzanych z gospodarkg odpadami oraz
utrzymaniem czysto$ci na terenach komunalnych.

Wspolpraca z inspekcjami i innymi instytucjami kontrolnymi w zakresie standardow
technicznych i sanitarnych zarzadzanych obiektow.

Wdrazanie i egzekwowanie procedur BHP i ppoz. oraz zapewnienie odpowiedniego
wyposazenia ochronnego dla pracownikow.

Wspolpraca z Burmistrzem, Radg Miejska i innymi organami w zakresie sprawozdawczosci
i planowania dzialan Zaktadu.

Egzekwowanie odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonywanie powierzonych zadan,
rozliczanie zuzytych materialéw oraz ocenianie wynikow ich pracy.

Wnioskowanie o remonty i inwestycje w infrastrukturg placow zabaw.

Podejmowanie decyzji o koniecznosci wylaczenia urzadzen zabawowych z uzytkowania
w przypadku ich zlego stanu technicznego.

Zlecanie napraw i konserwacji urzadzen zabawowych firmom zewn¢trznym lub zespolowi
technicznemu Zakladu.

Kontrola zgodnosci nowych inwestycji na placach zabaw z obowiazujacymi normami i
przepisami bezpieczenstwa.

Podejmowanie decyzji dotyczacych eksploatacji i utrzymania cmentarzy komunalnych.
Kontrola jakosci ustlug pogrzebowych realizowanych przez podmioty zewnetrzne
wspolpracujace z Zakladem.

Zastepowanie Dyrektora Zakladu w czasie jego nieobecnosci.

Zadania Inspektora ds. Mieszkaniowych, Finansowych i Kadr

Prowadzenie rejestru czynszow i naleznosci — Zapewnienie prawidlowego prowadzenia
rejestru wymiaru czynszu z tytulu najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy oraz
innych naleznosci zwiazanych z dzialalnoscig Zaktadu, w tym naliczanie oplat.
Prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych — Aktualizacja ewidencji gminnego
zasobu nieruchomosci oraz kartotek najemcow. w tym wysokosci miesigcznych oplat.
Prawidlowe ksiggowanie wplywow — Terminowe i prawidlowe ksiggowanie wplywow na
kartotekach najemcow, sporzadzanie sprawozdan oraz przypisow z czynszu i innych oplat.
Windykacja naleznosci — Wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty oraz
przygotowywanie dokumentéw do pozwow sagdowych w sprawach dluznikow.



Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem — Sporzadzanie uméw najmu, prowadzenie
rejestru wplat kaucji oraz rejestru budynkow i zasoboéw mieszkaniowych, udzial w
przekazywaniu i odbiorze lokali.

Obsluga kasy Zakladu — Przyjmowanie wplat gotowkowych, realizacja wyplat na podstawie
zatwierdzonych dokumentow oraz terminowe odprowadzanie wplywow do banku.
Raportowanie operacji kasowych — Biezace sporzadzanie raportow kasowych dotyczacych
wplat 1 wyplat.

Prowadzenie akt osobowych — kompleksowe zarzadzanie aktami osobowymi pracownikow,
ich archiwizowanie oraz aktualizacja zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie umow o prace — przygotowywanie wszelkich uméw o pracg oraz aneksow
zgodnie z wymaganiami prawa pracy.

Urlopy i ekwiwalent za urlop — ustalanie uprawnien urlopowych, prowadzenie
dokumentacji urlopowej (karty urlopowe, plany urlopowe) oraz obliczanie ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop.

Dokumentacja ubezpieczeniowa — zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow oraz
czlonkéw ich rodzin do/ze skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, a takze
sporzadzanie raportow dla pracownikow i kwestii zwigzanych z kapitalem poczatkowym.
Zaswiadczenia o stosunku pracy — wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu
oraz innych dokumentéw na ich wniosek.

Ewidencja badan lekarskich — prowadzenie ewidencji badan lekarskich, kontrolowanie ich
aktualnosci oraz zapewnienie ich zgodnosci z wymogami prawa pracy.

Szkolenia BHP i Ppoz. — prowadzenie ewidencji szkolen BHP i Ppoz., monitorowanie ich
aktualnosci oraz organizacja szkolen dla pracownikow.

Naliczanie wynagrodzen — sporzadzanie list plac i naliczanie wynagrodzen dla
pracownikow oraz zleceniobiorcow. uwzgledniajgc wszystkie dodatki. potracenia oraz
skiadki.

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych — prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem
$wiadczen socjalnych, w tym naliczanie i rozdzielanie swiadczen.

Sprawozdawczos$¢ personalna — sporzadzanie sprawozdan personalnych i przesylanie ich
do Urzedu Statystycznego oraz innych instytucji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Obsluga i odpowiedzialno$¢ za poprawnosé¢ danych w wyszukiwarce oséb pochowanych
..Grobonet™.

Koordynacja ustug pogrzebowych — Organizacja i nadzor nad ustugami pogrzebowymi
$wiadczonymi przez ZGKiM. w tym przyjmowanie zgloszen dotyczacych pochowkow i
ustalanie szczegolow ceremonii.

Prowadzenie dokumentacji pogrzebowej — Zapewnienie prawidlowego obiegu
dokumentéw zwigzanych z ustugami pogrzebowymi. takich jak akty zgonu i zezwolenia na
pochowek.

Koordynowanie prac zwigzanych z obsluga pogrzebowa, zamowienia trumien i akcesoriow
(kwiaty, krzyze, etc.) oraz monitorowanie stanow magazynowych — zapewnienie
dostepnosci produktow.

Zapewnienie eleganckiego ubioru i profesjonalnej postawy pracownikéw podczas
ceremonii.

Zorganizowanie 0s6b do obstugi ceremonii (prowadzacy, trgbacze, szafarz).

Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi — Wspolpraca z innymi firmami $wiadezacymi
ustugi pogrzebowe, kamieniarskie oraz z administracjg cmentarzy.

Wystawienie faktur, rozliczenia z rodzing zmarlego.
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Uprawnienia Inspektora ds. Mieszkaniowych, Finansowych i Kadr

Nadzor nad naleznosciami czynszowymi — Kontrola prawidlowego prowadzenia rejestru
czynszu i innych oplat oraz podejmowanie dziatan windykacyjnych.

Koordynowanie dzialan windykacyjnych — Zapewnienie skutecznosci windykacji poprzez
przygotowywanie upomnien, wezwan oraz pozwow sgdowych.

Nadzor nad operacjami kasowymi — Kontrola prawidlowego przyjmowania wplat
gotowkowych oraz realizacji wyplat, zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami.
Zarzadzanie zasobami mieszkaniowymi — Decydowanie o kwestiach zwigzanych z
wynajmem lokali oraz prowadzenie ewidencji budynkow i zasobow mieszkaniowych.
Nadzor nad ewidencja czynszowa — Zatwierdzanie wysokosci oplat i kontrola poprawnosci
danych w systemie rozliczeniowym.

Kontrola ksiegowa wplywéw - Zatwierdzanie raportow finansowych 1 przypisow
czynszowych, nadzor nad ich terminowym sporzadzaniem.

Zarzadzanie dokumentacja kadrowg — Nadzor nad aktami osobowymi, dokumentacja
pracowniczg oraz zgodno$cig z przepisami prawa pracy.

Zatwierdzanie decyzji kadrowych — Podejmowanie decyzji dotyczacych zatrudnienia,
aneksow, urlopow i naliczania wynagrodzen.

Koordynacja spraw ptacowych — Zatwierdzanie list plac, kontrola naliczen wynagrodzen,
dodatkéw 1 potracen.

Nadzoér nad ZFSS — Kontrola nad naliczaniem i rozdzielaniem $wiadczen socjalnych dla
pracownikow.

Reprezentowanie Zakladu przed instytucjami — Podpisywanie sprawozdan do GUS, ZUS i
innych instytucji zewngtrznych.

Koordynacja obstugi systemu ..Grobonet™ — Zapewnienie poprawnosci danych o osobach
pochowanych oraz ich biezgca aktualizacja.

Decydowanie o sprawach zwigzanych z ustugami pogrzebowymi — Wydawanie decyzji
dotyczacych organizacji pochéwkow i wspolpracy z rodzinami zmartych.

Organizacja obstugi pogrzeboéw — Zlecanie i nadzor nad zaméwieniami trumien, kwiatéw
1 innych akcesoriow pogrzebowych.

Zapewnienie standardu ceremonii — Nadzdér nad ubiorem pracownikow i jakos$cig obstugi
uroczystosci.

Wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi — Nawigzywanie i utrzymywanie relacji z firmami
pogrzebowymi. kamieniarskimi oraz administracja cmentarzy.

Kontrola rozliczen pogrzebowych — Nadzoér nad wystawianiem faktur i rozliczaniem uslug
z rodzing zmarlego.

11




Zadania Inspektora ds. Ksiegowosci:

Obstuga ksiegowa Wspodlnot Mieszkaniowych — prowadzenie pelnych rozliczen dla
poszczegdlnych wspolnot mieszkaniowych, w tym obliczanie zaliczek na poczet kosztow
zarzadu, prowadzenie ewidencji wplat i zaleglosci, sporzadzanie raportow finansowych.
Ksiegowanie wplywow i wydatkéw — terminowe i prawidlowe ksiggowanie wplywow
na kartotekach wlascicieli nieruchomosci oraz rozliczanie wszelkich oplat zwigzanych
z utrzymaniem wspolnot mieszkaniowych.

Windykacja naleznosci wspélnot mieszkaniowych — wystawianie upomnien, wezwan
do zaplaty oraz przygotowanie dokumentacji do sktadania pozwow sadowych w sprawach
o zalegle platnosci od wlascicieli lokali.

Ksiegowanie i rozliczanie zaliczek — prowadzenie przypiséw zaliczek na poczet kosztow
wspolnot mieszkaniowych oraz innych oplat, a takze przygotowywanie miesigcznych
raportow.

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych — kontrola i ewidencja majatku wspdlnot
mieszkaniowych, w tym srodkow trwatych i wyposazenia.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych — przygotowywanie wewnetrznych i zewngtrznych
sprawozdan finansowych zwigzanych z dzialalnoscig wspdlnot mieszkaniowych oraz
ushugami pogrzebowymi.

Obstuga platnosci — przyjmowanie i rozliczanie wplat od mieszkancoéw, dokonywanie
przelewéw na rzecz dostawcow ustug oraz realizowanie ptatnosci na rzecz zewnetrznych
podmiotow.

Organizacja zebran rocznych wspélnot mieszkaniowych — koordynowanie przygotowania
i organizacji zebran rocznych, w tym ustalanie terminow, zapraszanie wlascicieli lokali,
przygotowanie agendy, organizowanie dokumentacji.

Koordynowanie przygotowywania uchwal wspolnot mieszkaniowych — przygotowywanie
projektow uchwal dotyczacych spraw finansowych wspélnot. w tym budzetu, planu
gospodarczego oraz innych waznych kwestii.

Koordynowanie przygotowywania planu gospodarczego wspdlnot — opracowanie planu
gospodarczego dla wspdlnot, ktory obejmuje przewidywane wydatki, wplywy oraz
planowane inwestycje, a takze jego przedstawienie na zebraniu rocznym wspolnoty.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustug pogrzebowych — zapewnienie pelnej ewidencji
dokumentow zwiazanych z ustugami pogrzebowymi, takich jak faktury. umowy. zlecenia
i inne dokumenty ksiggowe.

Windykacja naleznosci z uslug pogrzebowych — wystawianie upomnien. wezwan do zaplaty
oraz przygotowanie dokumentow do pozwow sadowych w  przypadku zaleglosci
zwigzanych z oplatami za uslugi pogrzebowe.

Ksiggowanie wplywow z uslug pogrzebowych — prawidlowe ksiggowanie wplywow
zwiazanych z ustugami pogrzebowymi, w tym wplywow za wynajem trumien, kwiatow.
wiencéw i innych produktéw oferowanych przez zaklad pogrzebowy.

Sprawozdawczo$¢ zwigzana z uslugami pogrzebowymi — sporzadzanie sprawozdan
finansowych dotyczacych przychodow i kosztow zwigzanych z dzialalnoscig pogrzebowa,
w tym przygotowywanie raportow dla kierownictwa oraz organéw nadzorujgcych.
Koordynowanie rozliczen z klientami ustug pogrzebowych — przygotowywanie faktur,
kontrolowanie terminéw platnosci oraz koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z
rozliczeniami dla rodzin zmartych.
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10.

11.

Uprawnienia Inspektora ds. Ksiggowych:

Nadzér nad poprawnoscia dokumentdéw ksiegowych — uprawnienie do kontrolowania
i weryfikowania poprawnosci dokumentéw ksiegowych dotyczacych zaréwno wspdlnot
mieszkaniowych, jak i ustug pogrzebowych, w tym faktur, umow, zlecen oraz rozliczen.
Uprawnienie do podejmowania dzialan windykacyjnych —w tym do wystawiania upomnien
i wezwan do zaplaty, a takze przygotowywania dokumentacji do pozwow sadowych
w sprawach zaleglych naleznosci.

Uprawnienie do decydowania o planie budzetowym wspdlnot — zatwierdzanie planow
budzetowych oraz kontrolowanie wydatkow zwigzanych z zarzadem nieruchomosciami.
Ksiggowanie wplat i wydatkow — prawo do przyjmowania wplat, ksiggowania
ich w systemie oraz kontrolowania prawidlowosci obiegu dokumentow finansowych.
Sprawozdawczo$¢ i raportowanie — uprawnienie do sporzadzania i przedstawiania
sprawozdan finansowych zwigzanych z dzialalnoscia wspdlnot mieszkaniowych oraz
ustugami pogrzebowymi.

Nadzér nad rozliczeniami ushlug pogrzebowych — prawo do koordynowania procesow
rozliczen z rodzinami zmarlych oraz kontrolowania poprawnosci fakturowania ustug
pogrzebowych.

Uprawnienie do organizowania zebran rocznych wspdélnot mieszkaniowych — mozliwos¢
organizowania i nadzorowania przebiegu zebran rocznych, w tym ustalania terminu,
zapraszania wilascicieli, przygotowywania agendy oraz dokumentéw zwiazanych z
obradami wlascicieli lokali na zebraniach.

Uprawnienie do przygotowywania uchwal wspolnot mieszkaniowych — prawo do
opracowywania projektow uchwal, ktore beda podejmowane podczas zebran rocznych lub
nadzwyczajnych.

Uprawnienie do przygotowywania planu gospodarczego wspolnot — prawo do
opracowywania planow gospodarczych wspolnot mieszkaniowych, ktore beda
przedstawiane na zebraniach rocznych.

Kontrola nad dokumentacjg ewidencyjna — mozliwos$¢ nadzorowania przechowywania
dokumentacji dotyczacej ustug pogrzebowych i wspdlnot mieszkaniowych, w tym aktow
zgonu, umow oraz innych dokumentow prawnych.

Zadania Pomocy administracyjnej:

Wsparcie administracyjne innych pracownikow Zakladu. stosownie do ich biezacych
potrzeb w zakresie zarzadzania wspolnotami mieszkaniowymi. organizowanie oraz
uczestniczenie w zebraniach wspdlnot. przygotowywanie niezbednych dokumentow
zwigzanych z dzialalno$cia wspolnot.

Wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty dla dtuznikoéw. przygotowanie dokumentacji
niezbednej do wszczynania postgpowan sgdowych w sprawach o zalegle naleznosci.
prowadzenie windykacji w zasobie mieszkaniowym gminy oraz wspolnot mieszkaniowych.
Zglaszanie wnioskow dotyczacych dzialan wobec dluznikéw za lokale mieszkalne 1i
uzytkowe, podejmowanie dziatan zaradczych wobec zaleglosci finansowych.
Przygotowywanie ofert oraz prowadzenie calej procedury ofertowej. przygotowywanie
umow i dokumentacji zwigzanej z ofertami i zawieraniem umow.
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12.

Opracowywanie i wysylanie pism zwiazanych z problemami i sprawami mieszkaniowymi,
rozwigzywanie biezacych probleméw dotyczacych zarzadzania nieruchomosciami i
mieszkancami.

Pomoc w utrzymaniu dokumentacji i prawidlowosci BHP na terenie zakladu pracy, pomoc
przy organizowaniu szkolen BHP i kontroli przestrzegania zasad bezpieczenstwa.
Wsparcie administracyjne przy organizacji ustug pogrzebowych. koordynacja niezbednych
dzialan zwiazanych z organizacjg ceremonii pogrzebowych.

Wspélpraca z Kierownikiem ds. Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej w zakresie
dokumentacji i zarzadzania praca, pomoc w tworzeniu i aktualizowaniu dokumentow
i raportow zwigzanych z biezaca dzialalnoscia.

Prowadzenie dokumentacji 0s6b skazanych, ktore odrabiaja godziny pracy, koordynowanie
i kontrolowanie prac wykonywanych przez skazanych na rzecz gminy.

Prowadzenie dokumentacji oséb na $wiadczeniach zastgpczych.

Uprawnienia pomocy administracyjnej:

Wglad w dokumentacje wspolnot mieszkaniowych oraz dokumenty zwigzane
z zarzadzaniem nieruchomosciami.

Wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty w sprawach o zalegle naleznosci w zasobie
mieszkaniowym gminy i wspolnot.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczynania postepowani sadowych
w sprawach o zalegle naleznosci.

Zglaszanie wnioskow dotyczacych dzialan wobec diuznikow za lokale mieszkalne
i uzytkowe oraz podejmowanie dzialan zaradczych.

Opracowywanie raportow i materialéw informacyjnych dla Burmistrza. Rady Miejskiej,
Dyrektora oraz dzialu ksiegowosci.

Przygotowywanie ofert i prowadzenie calej procedury ofertowej. w tym przygotowywanie
umow i dokumentéw zwiazanych z ofertowaniem.

Wglad w dokumentacje dotyczaca kwestii mieszkaniowych oraz podejmowanie dzialan
w celu rozwigzania biezacych problemow.

Monitorowanie przegladéw budynkow oraz zapewnianie ich terminowego realizowania.
Wspolpraca przy organizacji ustug pogrzebowych oraz uczestniczenie w realizacji
zwiazanych z tym czynnosci.

Pomoc w przygotowywaniu dokumentacji oraz wspieranie Kierownika w zakresie
administracyjnym.

Wglad w dokumentacje skazanych odrabiajacych godziny. w celu przygotowania
odpowiednich dokumentow.
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Zalacznik

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ 1 MIESZKANIOWEJ

W DEBRZNIE

: : i Lic

Stanowiska kierownicze etatf&bv?
1. Dyrektor 1
2. Gloéwny ksiegowy 1
% Kierownik d/s Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j 1

Samodzielne stanowiska pracy: b _
1. Inspektor ds. Mieszkaniowych, Finansowych i Kadr 1
2. Inspektor ds. Ksiggowosci 1

Pomocnicze stanowiska pracy |
1. Pomoc administracyjna 1

| Pozostali pracownicy:

1. konserwator - dekarz 1
2 prac. fizyczny - konserwator 1
3 murarz - konserwator 2
4. konserwator - traktorzysta 2
5. konserwator 1
6. pracownik gospodarczy 5
7. hydraulik 1
8. mechanik 1
9. operator sprzetu 1
RAZEM 21

Niniejszym, po uprzedniej analizie | dokonaniu bardzo drobnych, graficznych modyfikacji
zatwierdzam formalnoprawnie projekt Regulaminu powyiszej tresci. Co do materii Regulaminu

nie mam uwag, projekt jest spojny, kompletny, priejrzysty.

Sebastian Cwiora
Radea prawny

8 kwietnia 2025 roku

arta Urbaniska
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