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Niniejszy regulamin okresla szczegélows organizacj¢ wewngtrzng Zaktadu Budzetowego
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy Bartoszyce zwanego dalej Zaktadem.
Zaklad realizuje zadania wynikajace z uchwaly Rady Gminy Bartoszyce o utworzeniu
zaktadu, statutu zaktadu oraz zlecone przez Urzad Gminy w Bartoszycach.

§1
W sktad Zaktadu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
Dyrektor,
Glowny Ksiggowy,

Stanowisko pracy ds. rozliczen i obstugi kasy- 2 etaty,

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci- 2 etaty,

Stanowisko pracy ds. rozliczen i plac- 1 etat,

Menedzer sportu,

Stanowisko ds. windykacji i rozliczen,

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych, lokalowych i administracyjnych-
magazynier,

9. Inzynier do spraw bezpieczenstwa i jakosci wody

10. Kierownik dziatu technicznego,

11. Kierownik dziatu ds. ushug, utrzymania drog i sprze¢tu mechanicznego,
12. Majster,

13. Mechanik,

14. Kierowcy-operatorzy - 4 etaty,

15. Grupa konserwatorow: - elektryk-konserwator — 3 etaty,

- hydraulik- konserwator — 8 etatow,

- konserwator hali sportowej — 1 etat,
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- murarz-tynkarz-malarz — 1 etat,
16. Obstuga oczyszczalni $ciekow: 4 etaty,
17. Sprzataczka: - 1 etat —hala sportowa,
- ¥ etatu — biuro zakladu,
17. Obstuga kotlowni lokalnych — 1 umowa zlecenie

§ 2

1. Dyrektor Zakladu
1.1.Na czele Zaktadu stoi Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia Wo6jt Gminy, bedacy
jednoczesnie jego zwierzchnikiem stuzbowym.
1.2. Do podstawowych obowiazkéw Dyrektora nalezy:
a) kierowanie dzialalnoscig Zaktadu,
b) reprezentowanie Zakladu na zewnatrz,
¢) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
d) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
e) gospodarowanie mieniem Zaktadu,
f) doskonalenie organizacji pracy,
g) zapewnienie pracownikom przydzialu pracy zgodnie z ustalonym zakresem
czynnosci,
h) stwarzanie warunkow do  ksztaltowania wlasciwych  stosunkow
migdzyludzkich,
1) zapewnienie sprawiedliwej oceny wkladu pracy,
J) udzielanie pomocy w wykonywaniu powierzonych zadan i czynnosci,



k)

zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz
egzekwowanie przestrzegania przepisoOw i zasad bhp i ppoz.

1.3. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowe funkcjonowanie Zakladu.

2. Gléwny Ksiggowy
2.1. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
2.2. Do obowigzkoéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i zasadami, polegajgce zwlaszcza na:

- organizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

-biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej,

- nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne,

b) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi

c)

d)
e)

f)

przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

-wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Zakladu,

-zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez Zaktad,

-przestrzeganiu zasad rozliczen i ochrony wartosci pienigznych,

-zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowiazan,

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych a dyspozycji Zakladu,

dokonywaniu kontroli wewngtrznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
kierowaniu pracg podleglych pracownikow,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Szczegotowo prawa i obowigzki glownego ksiggowego okresla art. 54 ustawy o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.869 ze zm.).

3. Stanowisko pracy ds. rozliczen i obslugi kasy
3.1. Stanowisko pracy ds. rozliczen i obstugi kasy podlega bezposrednio Glownemu
Ksiggowemu.
3.2. Do obowiazkow pracownika ds. rozliczen i obstugi kasy nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie kasy Zakladu,
b) odpowiednie zabezpieczenie i wlasciwe przechowywanie srodkéw platniczych
oraz drukow i dokumentow scistego zarachowania,
¢) wprowadzanie wplat kasowych do programu ksiggowego,
d) sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
e) prowadzenie rejestrow stuzacych do ewidencji i rozliczania dostarczonych
mediow,



i)

k)

sporzadzanie list odbiorcow do celow odczytow licznikéw, prognozowanie zuzycia,
obliczanie przypisow, przygotowanie ksigzeczek opfat,

dokonywanie rozliczen i wystawianie faktur dla odbiorcéw bedacych podmiotami
gospodarczymi,

sporzadzanie zestawien dostarczonych mediow w poszczegolnych okresach
rozliczeniowych,

rzetelne i terminowe sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozliczania odbiorcow
mediow,

wykonywanie innych prac zleconych przez Gléwnego Ksiggowego lub Dyrektora.

4. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci
4.1. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podlega bezposrednio Glownemu Ksiggowemu.
4.2. Do obowigzkow pracownika ds. ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
1)
k)
)

dekretowanie dokumentow ksiegowych,
prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy do celow rozliczania podatku od towardéw
i ustug VAT,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych,

wprowadzanie danych z dokumentow ksiegowych do komputera,

sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

windykacja nalezno$ci oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

rozliczanie faktur za energi¢ i paliwa,

uzgadnianie sald,

prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

rozliczenia miedzyokresowe,

zastepowanie Glownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci,

wykonywanie innych prac zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego lub Dyrektora.

5. Stanowisko pracy ds. rozliczen i plac
5.1. Stanowisko pracy ds. rozliczen i ptac podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu.
5.2. Do zakresu obowigzkow tego stanowiska nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

sporzadzanie umoéw i rozliczanie odbiorcow za dostarczane media,

sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami,

prowadzenie rozliczen i dokumentacji z tytulu zatrudnienia i plac,

prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej dot. ZUS,

prowadzenie rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow,

prowadzenie elektronicznej ewidencji srodkéw trwatych,

wykonywanie innych prac zleconych przez Gtoéwnego Ksiggowego lub Dyrektora.

6. Menedzer sportu
6.1. Menedzer sportu podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
6.2. Do obowigzkéw Menedzera sportu nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

zarzgdzanie i efektywne gospodarowanie Gminng Hala Sportowa w Bezledach
wraz z urzadzeniami sportowymi,

organizacja zajec¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

prowadzenie dziatalno$ci w zakresie kultury fizyczne;j,

udostepnianie hali sportowej i urzadzen na potrzeby gminnych placéwek
o$wiatowych,  stowarzyszen  kultury fizycznej, klubow  sportowych,
zorganizowanym grupom i osobom fizycznym na zasadach okreslonych
regulaminem.



e) wspobldziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, klubami sportowymi oraz
innymi podmiotami majacymi zapis w swych celach sport i rekreacjg,

f) upowszechnianie sportu na poziomie szkét podstawowych i gimnazjow,

g) promocja organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych w mediach,

h) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania pozabudzetowych srodkow
finansowych na dziatalno$¢ hali sportowe;,

i) wykonywanie innych zadan o charakterze sportowo-rekreacyjnym.

j) przyjmowanie oplat za korzystanie z hali sportowej i przekazywanie ich do kasy
ZBGKiM w Sedlawkach.

7. Stanowisko ds. windykacji i rozliczen

7.1. Stanowisko ds. windykacji i rozliczen podlega bezposrednio Gléwnemu
Ksiggowemu.

7.2. Do zakresu dzialania tego stanowiska nalezy:

a) windykacja naleznosci od powierzonej grupy dluznikow zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami,

b) sporzadzanie zawiadomien o zamiarze wypowiedzenia umowy najmu lokalu
mieszkalnego lub gospodarczego oraz zawiadomien o odcigciu wody,

c¢) redagowanie korespondencji z dtuznikami,

d) staly kontakt z dtuznikami (w tym wizyty bezposrednie), nadzorowanie terminow
platnosci, dzialania upominawcze majgce na celu wyegzekwowanie splat
zadluzenia, negocjowanie warunkéw splaty zadluzenia oraz przygotowanie
propozycji zawierania ugod,

¢) biezace informowanie Dyrektora o dzialaniach zwiazanych z windykacja
naleznosci,

f) wspotpracowanie z GOPS i PCPR,

g) wprowadzanie faktur sprzedazy oraz kosztow upomnien do programu SMERF,

h) przygotowanie kalkulacji,

i) zastepowanie pracownika odpowiedzialnego za obsluge petentow tj.:
informowanie o stanie zaleglosci i oplatach, ksiggowanie wplat,

i) wykonywanie innych prac zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora.

8. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych, lokalowych i administracyjnych
magazynier
8.1. Stanowisko ds. pracowniczych, lokalowych 1 administracyjnych podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
8.2. Do zakresu dzialania tego stanowiska nalezy:
a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zakladu,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na rent¢ lub
emeryture,
¢) ustalanie prawa do nagrod i dodatkéw do wynagrodzen,
d) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,
e) nadzor nad wykorzystaniem urlopow,
f) organizowanie szkolen i badan lekarskich pracownikow,
g) prowadzenie ewidencji zaopatrzenia pracownikow w $rodki higieny osobistej,
odziez ochronng i robocza,
h) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z gospodarka mieszkaniowym zasobem
lokalowym,
i) prowadzenie sekretariatu zakladu,
j) przyjmowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji,



k)
D

zaopatrzenie w materialy biurowe,

przyjmowanie do i wydawanie z magazynu materialbw oraz prowadzenie
zwigzanej z tym odpowiedniej dokumentacji (kartoteki magazynowe, dowody
przyjecia i wydania, rejestry i sprawozdania),

m) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

9. Inzynier ds. bezpieczenstwa i jako$ci wody

9.1. Stanowisko Inzyniera ds. bezpieczenstwa i jakosci wody podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

9.2. Do zakresu dzialania tego stanowiska nalezy:

a)

b)

c)

d)

g

h)

stale monitorowanie wodociggow pod katem ewentualnego zanieczyszczenia wody
i zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzi,

utrzymywanie $cistej wspotpracy z innymi podmiotami nadzorujagcymi wodociagi
a w szczegolnosci Panstwowa Inspekcja Sanitarng, Inspekcja Nadzoru
Budowlanego, Inspekcja Ochrony Srodowiska itp.

prowadzenie kontroli wewnetrznej jakosci wody (m.in. ustalanie harmonogramu
poboru prob, wybor i wspolpraca z laboratorium wykonujacym badania, poboér i
analiza prob w sytuacjach awaryjnych),

uczestniczenie w procesach inwestycyjnych zwigzanych z zaopatrzeniem w wode
do spozycia, ze szczegdlnym uwzglednieniem wplywu zastosowanych materiatlow
i wyrobow na jako$¢ wody,

wspoldziatanie z innymi organami gminy w zakresie realizacji planow zaopatrzenia
w wodg¢ i dostosowywania ich do potrzeb mieszkancow,

uczestniczenie w planowaniu dziatan zwigzanych z bezpieczenstwem zdrowotnym
wody (remonty, ptukanie sieci itp.),

szkolenie pracownikéw zakladu, urzedu gminy, hydraulikéw pracujacych w strefie
zaopatrzenia, administratorow budynkow- bedacych odbiorcami wody i innych
zainteresowanych osob),

przygotowywanie informacji zwigzanych z jakoscia wody i zagrozeniami dla
zdrowia dla mieszkancoOw gminy, uczestniczenie w spotkaniach zwigzanych z
zaopatrzeniem w wodeg,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

10.Kierownik dzialu technicznego
10.1. Kierownik dzialu technicznego podlega bezposrednio Dyrektorowi.
10.2. Do zakresu dzialania Kierownika nalezy:

a)

b)
c)

d)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wihasciwym funkcjonowaniem,
obiektow i urzadzen technicznych bedacych w posiadaniu Zaktadu (ujecia i stacje
uzdatniania wody, oczyszczalnie i przepompownie Sciekow, sieci wodociggowe i
kanalizacyjne, komunalne lokale mieszkalne i uzytkowe)

zakladanie i prowadzenie niezbgdnej w tym zakresie ewidencji i dokumentacji,
planowanie, organizowanie, kontrolowanie i rozliczanie oraz zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz egzekwowanie przestrzegania
przepisow i zasad bhp przez podlegtych mu pracownikow,

realizowanie zleconych ustug na rzecz Urzgdu Gminy i jednostek podleglych w
zakresie objetym dzialalnoscig Zakladu,

wspoldziatanie z zewngtrznymi stuzbami kontrolnymi w zakresie mu podleglym
lub zleconym przez przelozonych,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci z Prawem zaméwien
publicznych i1 przepisami wewnetrznymi, wydatkow zwigzanych z
funkcjonowaniem Dzialu,



g) ustalanie i proponowanie potrzeb remontowych i modernizacyjnych
eksploatowanych obiektow i urzadzen,

h) ustalanie potrzeb i prowadzenie zaopatrzenia w zakresie materialow i Srodkow
technicznych niezbednych do realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
Dziatu,

i) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

11.Kierownik dzialu ds. ustug, utrzymania drog i sprz¢tu mechanicznego

11.1. Kierownik dziatlu ds. ushug, utrzymania drég i sprz¢tu mechanicznego podlega
bezposrednio Dyrektorowi zakladu.

1 1.2. Do zakresu dzialania tego stanowiska nalezy:

a) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym obiektow (hale warsztatowe i
magazynki podrgczne, plac manewrowo-skladowy), sprzgtu mechanicznego i
pojazdow — przeglady, rejestracja, ubezpieczenia,

b) aktualizacja stawek pracy oraz norm zuzycia paliwa sprzetu i pojazdéw bedacych
w posiadaniu Zaktadu,

¢) planowanie, organizowanie, Kkontrolowanie i rozliczanie oraz zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz egzekwowanie przestrzegania
przepisow i zasad bhp przez podlegtych mu pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawa i utrzymaniem drog gminnych,

e) gromadzenie i ewidencjonowanie materialow do naprawy drog,

f) wspoldzialanie z pracownikami Urzedu Gminy w zakresie ustalania zakresu
remontéw i sposobu utrzymania drég gminnych i infrastruktury drogowej,

g) ustalanie potrzeb w zakresie naprawy i remontéw sprze¢tu i pojazdéw oraz
prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji wydatkow,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem pozarowym w zakladzie,

i) prowadzenie ewidencji odpadow wytwarzanych w wyniku statutowej dziatalnosci
Zaktadu,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terenéw rekreacyjnych
administrowanych przez Zaklad oraz Gminnej Hali Sportowej w Bezledach,

k) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci z Prawem zamowien
publicznych i przepisami wewngtrznymi, wydatkéw  zwigzanych z
funkcjonowaniem Dzialu,

1) wspoldzialanie z zewnetrznymi shuzbami kontrolnymi w zakresie mu podlegtym
lub zleconym przez przetozonych,

m) prowadzenie zaopatrzenia pracownikow w odziez ochrong i robocza,

n) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

12.Majster
12.1.Majster podlega bezposrednio Kierownikowi dziatu ds. ustug, utrzymania drog i
sprz¢tu mechanicznego.
12.2. Do zakresu dziatania tego stanowiska nalezy:
a) organizowanie pracy i wydawanie codziennych dyspozycji operatorom i kierowcom
ciggnika,
b) wystawianie kart drogowych i raportow dziennych,
¢) kontrola, rozliczanie kierowcow i operatoréw z ich pracy oraz sprawdzanie kart
drogowych,
d) przekazywanie kart drogowych i raportow dziennych do ksiggowosci w celu
wystawienia faktur - obcigzajacych wynajmujacych,
f) wnioskowanie o zakup czesci zamiennych do pojazdow i sprzetu,
g) prowadzenie rejestru zakupu czesci zamiennych na poszczegdlne pojazdy,
h) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym sprzgtu i pojazdow , przeprowadzania



niezbednych przegladow , rejestracji i ubezpieczen,

i) aktualizacja kalkulacji pracy sprzetu i pojazdow bedacych na stanie zaktadu,

j) prowadzenie ewidencji wydatkow zwiazanych ze $rodkami transportowymi w
rozbiciu na kazdy pojazd tacznie z paliwem,

k) sporzadzanie miesi¢cznych zlecen roboczych z przepracowanych godzin pracy
w rozbiciu na poszczegodlne zadania, operatorzy, kierowcy ciagnika,

1) wnioskowanie o przyznanie premii operatorzy, kierowcy ciagnika,

m) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

13.Mechanik

13.1. Bezposrednim przetozonym mechanika jest Kierownik dzialu ds. ustug, utrzymania
drog i sprzetu mechanicznego.

13.2. Do zadan mechanika nalezy wykonywanie wszelkich napraw i czynnosci zleconych
przez przetozonych w zakresie utrzymania posiadanego przez Zaklad sprzgtu i
urzadzen technicznych.

14.Kierowcy-operatorzy

14.1. Bezposrednim przetozonym kierowcow i operatorow jest Kierownik dziatu ds. ustug,
utrzymania drog i sprzetu mechanicznego.

14.2. Zadaniem kierowcOw i operatorow jest obstuga i praca na posiadanym sprzgcie
(ciggniki, profilator drogowy, koparko-tadowarki, samochody ci¢zarowe) w zakresie
realizowanych przez Zaklad zadan i ushug.

15.Grupa konserwatorow

15.1.Wszyscy konserwatorzy, z wyjatkiem konserwatora Gminnej Hali Sportowej w
Bezledach, podlegaja bezposrednio Kierownikowi dzialu technicznego.

15.2. Do zadan grupy konserwatoréw nalezy wykonywanie wszelkich prac remontowo
konserwacyjnych i obstugowych zwigzanych z utrzymaniem sprawnosci technicznej
obiektow, urzadzen i infrastruktury technicznej bedacej w posiadaniu Zaktadu oraz
innych prac zwigzanych z realizowanymi przez Zaklad zadaniami i ustugami.

16.0bsluga oczyszczalni Sciekow

16.1. Pracownicy obstugi oczyszczalni $ciekéw podlegaja bezposrednio Kierownikowi
dzialu technicznego.

16.2. Zadaniem obstugi jest wykonywanie czynnosci zwigzanych z wlasciwym dzialaniem
urzadzen i instalacji technologicznych oczyszczalni s$ciekéw oraz infrastruktury
techniczne;j.

17.Sprzataczka

17.1. Sprzataczka hali sportowej podlega bezposrednio Menedzerowi Sportu. Sprzataczka
biura zaktadu podlega Kierownikowi dzialu ds. ushug, utrzymania drog i sprzetu
mechanicznego.

17.2.Zadaniem sprzataczki hali sportowej jest utrzymanie w czystosci i porzadku
wszystkich pomieszczen w hali oraz terenéw przed wejsciem do hali. Zadaniem
sprzataczki biura zakladu jest utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen
biurowych i socjalnych.

18.0bshuga kotlowni lokalnych

18.1.Pracownik obstugi podlega bezposrednio Kierownikowi dziatlu technicznego.

18.2.Do zadan pracownika nalezy wykonywanie czynnosci zwiazanych z konserwacja i
obstuga pieca centralnego ogrzewania.
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§3

Do zadan wspélnych wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:
zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

przestrzeganie wymaganych okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
uczestniczenie w szkoleniach,

uczestniczenie w komisjach powolanych przez Dyrektora Zakladu,

prowadzenie sprawozdawczosci i innych prac statystycznych wynikajacych z
obowiazujacych przepisow,

zachowanie tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej,

dbanie o stan techniczny powierzonych maszyn i urzadzen oraz o wyglad i estetyke

Zakltadu,

przestrzeganie przepisow i zasad bhp i ppoz.
przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r poz. 1781)

. wykonywanie na zlecenie przetozonych innych czynnosci w sprawach objetych ich

kompetencjami.

§ 4

Regulamin organizacyjny ustalony przez Dyrektora Zaktadu zatwierdza Wéjt Gminy.

§5

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

§6

7 chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny zatwierdzony w styczniu 2016 r.

DYREKTOR

Edward] Nieprzydowski



