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Dyrektora Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku

z dnia 24 listopada 2011 roku

Na podstawie § 6 pkt 4 Statutu Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku
stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr 394/XXXVII/2006 Rady Miejskiej w Kilobucku z
dnia 6 czerwca 2006r. oraz Pelnomocnictwa nr 12/09 Burmistrza Klobucka z dnia

26.03.2009r., zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam regulamin organizacyjny Zarzadu Drog i Gospodarki Komunalnej w Kiobucku,

stanowigcy zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku

zatwierdzony w dniu 31.10.2007r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin organizacyjny
Zarzadu Drog i Gospodarki Komunalnej

w Klobucku

L Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla:

- zasady kierowania Zarzadem Drog i Gospodarki Komunalnej,

- strukture organizacyjna Zarzadu Drog i Gospodarki Komunalnej,
- status pracownikow,

- zakresy dziatania komoérek organizacyjnych,

- organizacje dzialalnosci kontrolnej,

- obieg dokumentdw oraz zasady podpisywania pism,
- zasady przyjmowania skarg i wnioskow,

- postanowienia ogodlne — koncowe.

§2

Zarzad Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku dziata na podstawie

1/ Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz.U. 2009r. nr 157 poz.
1240/,

2/ Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. 2008r. Nr
223 poz. 1458/,

3/ Uchwatly Nr 393/ XXXVII/2006 Rady Miejskiej w Klobucku z dnia 6 czerwca 2006r.

4/ Statutu Zarzadu Dréog 1 Gospodarki Komunalnej w Klobucku uchwalonego Uchwala
Nr 394/XXXVII/2006 Rady Miejskiej w Kiobucku z dnia 6 czerwca 2006r.

5/ niniefszego regulaminu

§3

Zarzad Drég i Gospodarki Komunalnej zarzadza mieniem komunalnym w granicach
okreélonych w statucie.

1. Zasady kierowania w Zarzadzie Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku

§4.

1. Praca w Zarzadzie Drég i Gospodarki Komunalnej kieruje Dyrektor zakladu przy
pomocy Glownego Ksiggowego
2. Kazdy pracownik posiada zakres czynnosci, ktory szczegolowo okresla zadania na

danym stanowisku pracy ZARZAD DROG | GOSPODARKI KOMUNALLT S
W KEOBUCKU
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1L Struktura Organizacyjna Zarzadu Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku

§5

1. W sktad Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku wchodzg nastgpujace
komorki
- Wydzial finansowo-ksiegowy
- Wydzial ds. mieszkaniowych
- Wydzial ds. Utrzymania Drég i Zadan Komunalnych

2. Schemat organizacyjny Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku
stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§6 .

Dyrektorowi Zarzadu Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku podlega bezposrednio

Gléwny ksiegowy, Radca prawny, Kierownik Wydzialu ds. Mieszkaniowych, Kierownik

Wrydziatu ds. Utrzymania Drog i Zadan Komunalnych

1/ wydzialem finansowo-ksiggowym - kieruje Glowny Ksiegowy

2/ wydziatem mieszkaniowym - kieruje Kierownik ds. Mieszkaniowych

3/ wydziatem ds. utrzymania drog i zadan komunalnych - kieruje Kierownik ds.
Utrzymania Drég i Zadan Komunalnych

§7

Na czas dluzszej nieobecnosci pracownika Dyrektor wyznacza zastepstwo.

§8

Dyrektor Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnej w Klobucku jest odpowiedzialny za
przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej
oraz przepisow bhp.

IV.  Zakresy dzialalnosci poszczegdlnych komorek ZDiGK.

1. Do zakresu dzialania wydzialu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1/ Biezace dokonywanie kontroli wewnetrznej polegajace na /legalnosci/ badaniu
legalnosci, rzetelnosci i prawidlowodci dokumentéw operacji gospodarczych
stanowiacych podstawe przyjecia lub wydania Srodkdw pienieznych dot. obrotow i
rozliczen, przyjgcia i wydania $rodkdw trwalych, operacji /kasowych/ okreslonych
w specjalnych przepisach.
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2/Kierowanie rachunkowoscig zakladu, a w szczegolnosci:
a/zorganizowanie ksiggowodci, sprawozdawczosci finansowej w sposob
zapewniajacy ochrong mienia spolecznego i kontrolg wykonania zadan oraz
prawidlowy rachunek gospodarczy,
b/kierowanie praca podlegle] komorki — szkolenie pracownikéw, organizowanie
prawidlowego obiegu dokumentdow,
3/Opracowywanie w oparciu o sprawozdawczosc¢ finansowa analiz stanu majatkowego
i wynikéw finansowych zakladu, analiz wynikowych kosztéw wilasnych pod katem
prawidlowosci.
4/Organizowanie prac inwentaryzacyjnych, rozliczanie itp., analizowanie
ksztaltowania si¢ niedoborow i nadwyzek,
5/Prowadzenie analityki czynszow najmu lokali — ksiegowanie, nanoszenie korekty
wymiaru czynszow przy zmianach,
6/Sporzadzanie wynikow /wydrukéw komputerowych/ do dnia 8-go kazdego miesiaca
Za miesigc poprzedni,
7/Prowadzenie rejestru kauc)i mieszkaniowych, &
8/Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw na stanowiskach robotniczych
i nierobotniczych,
9/Prowadzenie spraw kancelaryjnych /korespondencja, poczta wplywajaca i wysylana/
10/Prowadzenie ksiazki ,.ewidenc)ji nieobecnosci w godzinach pracy™, prowadzenie
rejestru wydanych legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i ich rodzin,
11/Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow
12/Wspotdziatanie w organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich pracownikow oraz kontrola przestrzegania obowiazkow wynikajacych
z przepisow dotyczacych tych badan tj. terminy badan.

2. Do zakresu dziatania wydzialu mieszkaniowego naleza nastgpujace sprawy:

1/Prowadzenie nadzoru budowlanego w zakresie remontdw budynkow
administrowanych przez Zarzad Drog 1 Gospodarki Komunalnej.

2/Stata wspolpraca z Samorzadami Mieszkancow.

3/Przejmowanie nieruchomosei /budynkow, urzadzen i terendw/ oraz przekazywanie
bezposrednio najemcom za protokotem zdawczo-odbiorczym lokali mieszkalnych i
uzytkowych, dokonywanie pomiardw, przejmowanie i przekazywanie kluczy.

4/Typowanie budynkéw do remontu.

5/Dokonywanie ogledzin zarzadzanych nieruchomoéci 1 kontrola wykonania prac.

6/Kontrola rachunkdow za swiadczone ushugi i zakupy pod wzgledem merytorycznym.

7/Nadzor nad przeprowadzaniem odszczurzania, dezynfekcji urzadzen i1 pomieszezen
w administrowanych budynkach.

8/Nadzor nad korzystaniem z urzadzen przeznaczonych do wspolnego uzytku ogotu
mieszkancow oraz organizowanie utrzymania porzadku i czystosci w budynkach
pozbawionych obstugi sprzataczek.

9/Prowadzenie ksiazek obiektow.
10/Bezposredni nadzér w zakresie prac i remontdw instalacji wod-kan. i c.o. w

administrowanych budynkach oraz kontrola wykonywanych prac przez
pracownikow ZDIiGE.
11/Nadzor nad racjonalnym zuzyciem materiatow i wykorzystaniem sprzetu.
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12/Prowadzenie biezacych wpisow do ksigzek obiektéw w zakresie instalacji wod-kan.
1C.0:
13/Sporzadzanie i wysylanie, co miesigc upomnien oraz tytuléw wykonawczych do
Komornika oraz zakladoéw pracy osob zalegajacych z zaplatami czynszow.
14/Prowadzenie aktualnego rejestru powierzchni lokali i garazy znajdujacych sig
w budynkach na terenie osiedla mieszkaniowego w Klobucku.
15/Sporzadzanie uméw o najmie lokali w oparciu o decyzje wydane przez wlasciwy
organ kwaterunkowy gminy oraz dokonywanie wymiaru naleznosci z tytulu najmu
lokali i optat za c.o.
16/Reprezentowanie Gminy Klobucku jako wlasciciela lokali komunalnych we
~_wspdlnotach mieszkaniowych
' 17/Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustalania uprawnien do najmu lokali z
mieszkaniowego zasobu Gminy.

3. Do zakresu dzialania wydziatlu ds. utrzymania drog 1 zadan komunalnych naleza
nastgpujace zadania:

1/Zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow i terendw otwartych poprzez
likwidacje sktadowania odpadéw w miejscach niedozwolonych oraz
przeciwdzialanie takiemu skladowaniu, ustawianie ulicznych pojemnikow na
odpady w rejonach intensywnego ruchu pieszego oraz odbiodr ich zawartosci.
2/Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami.
3/Zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych
zwierzat lub ich czedci.
4/Tworzenie 1 utrzymywanie w nalezytym stanie terenow zieleni i zadrzewien.
5/Opracowywanie projektow plandow finansowania utrzymania i ochrony drog
oraz obiektéw mostowych.
6/Utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inZzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga.
7/Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 obiektow mostowych oraz
skladanie sprawozdan w tymze zakresie.
8/Wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych.
9/Przeciwdzialanie niszczeniu drég oraz elementdw infrastruktury drogowej przez
ich uzytkownikow.
10/Przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub
powstajacych w nastepstwie eksploatacji i utrzymania drog.
11/Sadzenie, utrzymywanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni
w pasie drogowym.
12/Utrzymywanie oznakowan ulic i placow.
13/Utrzymywanie, pobieranie oplat parkingowych oraz nadzér nad platnymi strefami
parkingowymi na terenie miasta.
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IV.  Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§10

1. Zadaniem kontroli jest w szczegdlnosci:
a/ stwierdzenie zgodnoéci dzialania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa
b/ ujawnienie naduzy¢ i1 niegospodarnosci
¢/ ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci jak réwniez o0sob
za nie odpowiedzialnych
d/ wskazanie sposobdw i érodkéw umozliwiajacych stwierdzenie nieprawidlowosci.
. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng
. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza Klobucka
upowaznien :
a/ Skarbnik Gminy w zakresie gospodarowania $rodkami pieni¢znymi, dotacja budzetowa,
prowadzenia rozrachunkow .
b/ z powyzszej kontroli powinien by¢ protokot i wnioski.

4. Kontrole wewnetrzng w ZDiGK wykonuje Dyrektor jednostki oraz glowny ksiggowy w
zakresie rzetelnosci i terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
przestrzegania zasad kpa oraz prawidlowego wykonania czynnosci kancelaryjnych, trybu i
sposobu zalatwiania skarg i wnioskow.

ek b2

VI. Obieg dokumentdw oraz zasady podpisywania pism w ZDiGK.

§ 11

' 1, Korespondencja wplywajaca do ZDiGK jest niezwlocznie rejestrowana tzn. nadaje sig
 na korespondencje nr i date oraz pieczec zakladu, wpisuje si¢ w dzienniku
korespondencyjnym pod kolejnym numerem i nadaje si¢ ten nr na pieczeci wplywu
- korespondencji — zgodnie z § 6 instrukcji kancelaryjne.
(2. Korespondencja wysylana zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub
sadowym wysylana jest listem poleconym lub za potwierdzeniem odbioru.
Pozostala korespondencja wysylana jest zgodnie z § 30 instrukcji kancelaryjnej.

§12
Pisma wychodzace z ZDiGK podpisuje Dyrektor ZDiGK wzglednie upowazniona osoba.
§13

Skargi 1 wnioski przyjmowane sg przez Dyrektora zakladu w kazdym dniu w godzinach
pracy.
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VII. Postanowienia koricowe

§ 14

1. Na froncie budynku Zarzadu drég i Gospodarki Komunalnej znajduje sig tablica
informujaca o siedzibie ZDiGK.

2. W gablocie wewnatrz budynku znajduje sie tablica ogloszen i informacji.

3. Pracownikow Zarzadu Drog 1 Gospodarki Komunalnej obowigzuje
-Regulamin pracy”.

§15
1. Regulamin zatwierdza Dyrektor ZDiGK

2. Wszelkie zmiany wymagaja wprowadzenia w formie aneksu.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora ZDiGK.

Klobuck, dnia 24.11.2011
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