IARZADZENIE NR 30 /2024

DYREKTORA ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNE | MIESZKANIOWE) W RUDNE!
LDNIA2024.11.15
W SPRAWIE NADANIA | WPROWADZENIA REGULAMINU ORGANIZACYINEGO ZAKEADU
GOSPODARKI KOMUNALNE) | MIESZKANIOWE] W RUDNE!

Na podstawie § 6 Statutu Zakladu Gospodarki Komunalne;j
1 Mieszkaniowej w Rudnej, nadanego Uchwalg Nr XXVI1/259/2017 Rady
Gminy Rudna z dnia 19.12.2017 r. 1 zmienionego Uchwatg Nr XIII/88/2019
Rady Gminy Rudna z dnia 29 listopada 2019 r.,

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Nadaj¢ 1 Wprowadzam w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe;j
w Rudnej, Regulamin  Organizacyjny, okreslajacy organizacje 1 zasady
funkcjonowania Zaktadu, ktéry stanowi Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

W zwiazku z trescig § 1 niniejszego Zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie Nr
1/2020 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej] w Rudnej
z dnia 02.01.2020 r, z pdzniejszymi zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.11.2024 r. 1 podlega ogloszeniu
1 podaniu do wiadomosci na tablicy ogloszen w siedzibie ZGKiM w Rudne;.

Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
1 Mieszkaniowej w Rudne;j

Rafat Jarosz



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 30/2024
Z dnia 15.11.2024 r.
Dyrektora ZGKiM w Rudnej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ
W RUDNEJ

L. Wstep.

Zaktad dziala na podstawie nast¢pujacych aktow prawnych :
1. Ustawy z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej (tj. Dz. U. 22021 r. poz. 679).
2. Ustawy z dnia 17.10.2024 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2024 r., poz. 1530
ze zm.).
3. Statutu Zaktadu.
4. Innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

Il. Postanowienia ogoine.
§1

Regulamin Organizacyjny okre$la organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej, samorzagdowego zaktadu budzetowego
Gminy Rudna.

§2

Siedzibg Zaktadu jest miejscowo$¢ Rudna a terenem dziatania obszar Gminy Rudna.

§3

Zaktad podlega kontroli w zakresie dziatalnosci gospodarczej i finansowej Wojtowi Gminy
Rudna oraz innym jednostkom do tego upowaznionym

lll. Zadania Zakiadu.
§4

Zadaniem Zaktadu jest realizacja zadan Gminy w zakresie ustalonym przez Statut Zaktadu.

IV. Zarzad Zakiadem.
§5
1. Zaktadem kieruje jednoosobowo Dyrektor.
2. Dyrektor Zaktadu zarzadza Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz. Dziata zgodnie
Z prawem, statutem, pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta. Decyzje podejmuje

samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialno$¢. Dyrektor Zakladu odpowiedzialny
jest przed Wojtem Gminy Rudna za prawidlowe prowadzenie Zaktadu.



3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora w rozumieniu Kodeksu Pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest Wojt Gminy Rudna.

4. Dyrektor Zaktadu wobec podlegtych pracownikéow jest przetozonym w rozumieniu
przepisoOw kodeksu pracy.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora Zaktadu, Zaktadem kieruje Gtowny Ksiggowy.

6. W imieniu Zaktadu moze wystgpowa¢ pelnomocnik. Ustanowienie petnomocnika
wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§6

Zatrudnienie 1 zwolnienie Gléwnego Ksiggowego wymaga uzgodnienia z Wojtem Gminy
Rudna.

§7

Osoby na stanowiskach samodzielnych 1 kierowniczych w Zakltadzie, realizujg przydzielone
im zadania zgodnie z przepisami i zakresami obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

V. Struktura organizacyjna Zakiadu.
§8

1. Przetozonym wszystkich pracownikoéw jest Dyrektor Zaktadu, ktéory odpowiada za
catoksztalt dziatalnosci jednostki-

2. Zaklad jest podzielony na nastgpujace wydziaty i stanowiska:

o Wydzial Ksiggowosci

e Wydzial Ustug Komunalnych

o Wydzial Wodociagéw i Kanalizacji
e Inspektor ds. Kadr 1 Sekretariatu

§9

1. Wydzial Ksiegowosci odpowiada za nalezyte prowadzenie spraw finansowo —
ksiggowych, ekonomicznych, kontrolg¢ kosztow i przychodoéw, sporzadzanie sprawozdan
finansowych oraz nadzor nad budzetem ZGKIM.

2. W/w wydziatem kieruje Gtowny Ksiegowy, ktoremu bezposrednio podlegaja pracownicy
Wydzialu Ksiegowosci, ktéry odpowiada za organizacj¢ pracy w wydziale, rozdzielanie
zadan oraz kontrole nad ich realizacja.

3. Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu, z ktérym migdzy innymi
wspotpracuje w zakresie planowania budzetu 1 nadzoru nad finansami.



§10
1. Wydzial Uslug Komunalnych odpowiada za utrzymanie infrastruktury komunalnej na
terenie gminy, w tym za prace zwigzane z zarzgdzaniem mieniem komunalnym min.
eksploatacja 1 administrowaniem budynkéw, ustugami pogrzebowymi i1 cmentarnymi,
gospodarka odpadami, wywozem nieczystosci oraz realizacja zadan powierzonych przez
gming.

2. Pracownicy administracyjno-biurowi Wydzialu Ustug Komunalnych prowadza
dokumentacje administracyjng, ksiegowa oraz realizuja zadania zwigzane z gospodarka
paliwowg oraz zaopatrzeniem wydzialu w niezbedne materiaty. Wspodtpracuja z brygadzista
w zakresie planowania pracy brygady. Podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

3. Brygadzista Brygady Gospodarczej i Utrzymania Terendéw Zieleni pelni funkcje
bezposredniego przetozonego pracownikoéw fizycznych, organizujac ich prace, nadzorujac
realizacj¢ oraz odpowiada za gospodarke magazynowa, zarzadzanie transportem 1 sprzgtem
mechanicznym. Wszelkie kluczowe sprawy oraz potrzeby brygadzista przekazuje do
Koordynatora Wydziatu, jezeli jest wyznaczony lub bezposrednio do Dyrektora Zaktadu
ktory jest jego przetozonym i sprawuje nadzor nad jego praca.

4. Pracownicy fizyczni wykonuja zadania zgodnie z wytycznymi brygadzisty, ktéry jest
odpowiedzialny za ich biezacy nadzor 1 organizacje pracy.

§11

1. Wydzial Wodociagow i Kanalizacji odpowiada za utrzymanie infrastruktury
wodociggowo-kanalizacyjnej na terenie gminy, w tym min. za eksploatacje, konserwacje oraz
usuwanie awarii sieci wod-kan., obstuge oczyszczalni $ciekow, przepompowni, uje¢ oraz
stacji uzdatniania wody .

2. Pracownicy administracyjno-biurowi Wydzialu Wodociagéw i Kanalizacji, prowadza
dokumentacje¢ techniczng i administracyjng oraz rozliczenia i kalkulacje finansowe.
Wspolpracuja z brygadzista w zakresie planowania pracy brygady. Podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi Zaktadu,

3. Brygadzista Brygady ds. Konserwacji Sieci Wodno-Kanalizacyjnej 1 obsluga oczyszczalni,
hydroforni pelni rolg bezposredniego przetozonego pracownikéw fizycznych, organizujac ich
prace oraz nadzorujac realizacj¢. Brygadzista przekazuje kluczowe kwestie do Koordynatora
Wydziatu, jezeli jest wyznaczony lub bezposrednio do Dyrektora Zaktadu, ktory jest jego
przetozonym i sprawuje nadzor nad jego praca.

§12

Inspektor ds. Kadr i Sekretariatu, podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu, odpowiada
za prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym akta osobowe, ewidencj¢ czasu pracy i proces
rekrutacji. Wspiera Dyrektora w zadaniach administracyjnych, prowadzi sekretariat,
obstuguje korespondencj¢ i organizuje spotkania. Dba o zgodno$¢ dokumentacji kadrowej
Z przepisami prawa pracy, zapewniajac sprawny obieg informacji wewnatrz Zaktadu.

§13
Wszystkie Wydziaty sa zobowigzane do S$cistej wspotpracy w celu realizacji zadan
powierzonych Zaktadowi, wymiany informacji oraz wsparcia w zakresie administracyjno-

ksiegowym.



- Wszelkie problemy oraz sprawy wymagajace wspolpracy sa przekazywane
Dyrektorowi Zaktadu, ktory koordynuje dziatania mi¢dzy wydziatami.

§ 14

Szczegbdlows strukture organizacyjng Zaktadu okresla : Zatacznik do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

§15

1. Do zadan i obowiazkow wszystkich pracownikow Zakladu w _szczegélnoS$ci
nalezy:

- znajomos$¢ obowigzujacych przepisow 1 ustalonego dla nich zakresu czynnosci,

- terminowe, sumienne 1 zgodne z obowigzujagcymi przepisami wykonywanie
obowiagzkow pracowniczych,

- przestrzeganie dyscypliny pracy i obowigzujacych przepisow wewngtrznych,

- wlasciwy stosunek do oso6b korzystajacych z uslug Zakladu, interesantow,
wspolpracownikow i przetozonych,

- dbatos¢ o dobre imi¢ 1 mienie Zaktadu, estetyke miejsca pracy oraz przestrzeganie
etyki zawodowej,

- odpowiedzialno$¢ 1 zdyscyplinowanie w wykonywaniu powierzonych czynnos$ci
1 obowigzkow,

- przestrzeganie zasad BHP, ochrony przeciwpozarowej i sanitarnej oraz egzekwowanie
przestrzegania tych zasad od pracownikow podlegtych,

- zachowanie tajemnicy stuzbowej,

- przestrzeganie przepisow RODO

§ 16

1. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownik zatrudniony na
stanowisku samodzielnym 1 kierowniczym otrzymuje na pisSmie, w momencie
zatrudnienia.

2. Pracownik na stanowisku robotniczym, otrzymuje taki zakres w uzasadnionych
przypadkach, w szczegolnosci jezeli jego praca zwigzana jest z odpowiedzialno$cia
materialng.

§17
Projekt zakresu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow, opracowuje bezposredni
przetozony danego pracownika i przedktada Dyrektorowi Zaktadu do zatwierdzenia.

Zakresy czynno$ci pracownikow na stanowiskach samodzielnych i kierowniczych ustala
Dyrektor Zaktadu.

VIl. Dokumenty Zakiadu :

§18
1. Dokumentami Zaktadu regulujacymi jego funkcjonowanie i zarzadzanie s3 :
- Statut
- Regulaminy
- Uchwaty Rady Gminy

- Zarzadzenia Wojta Gminy
- Zarzadzenia Dyrektora Zaktadu



. Projekty zarzadzen i regulamindéw przygotowuja Dyrektorowi do zatwierdzenia osoby

odpowiedzialne w Zaktadzie za realizacj¢ zadan objetych tymi dokumentami.

Projekty zarzadzen 1 regulaminéw wydawanych przez Dyrektora podlegaja
zaopiniowaniu przez :

radce prawnego pod wzgledem prawnym,

kierownika komorki, ktorej sprawa dotyczy pod wzgledem merytorycznym,

Dokumenty jw. przechowuje i ewidencjonuje Inspektor ds. kadr i sekretariatu.

§19

. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor Zaktadu lub osoba przez niego

upowazniona na pismie.
Pisma przychodzace dekretuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona
1 rozdziela je przez Sekretariat dla poszczego6lnych pracownikow.

§ 20

Udzielanie wszelkich informacji o Zakladzie nastepuje przy zachowaniu przepisOw
o tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz RODO

1.

2.
3.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy dotyczace samorzadowych zakladéw budzetowych.

Zmiany 1 uzupeknienia w Regulaminie wymagaja formy pisemne;.

Zatacznikiem do niniejszego Regulaminu jest struktura organizacyjna wraz z zawartg
W niej etatyzacja.

Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej w Rudne;j

Rafat Jarosz



STRUKTURA ORGANIZACYJNA Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 30/2024 z dnia 15.11.2024 Dyrektora ZGKiM Rudna
w sprawie zmiany nadania i wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej
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