REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNY ZAKEAD KOMUNALNY SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA W BYSTRYM

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Niniejszy Regulamin okresla struktur¢ organizacyjng i wynikajace z niej uprawnienia
i obowigzki 0sob zajmujacych stanowiska kierownicze oraz samodzielne stanowiska na wszystkich
szczeblach zarzadzania a takze zakresy dziatania komorek organizacyjnych Gminnego Zaktadu
Komunalnego Spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig, zwanego dalej GZK Sp. z 0.0.

2. Podstawe prawng dziatania GZK stanowia:

2.1. Akt zatozycielski spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig, sporzadzony przez notariusza
Jozefe Tomaszewska - Czerwonkaw Kancelarii Notarialnej w Gizycku przy ulicy Warszawskiej
24/2w dniu 21 grudnia2011r., Rep A Nr8831/2011,

2.2. Postanowienie Sadu Rejonowego w Olsztynie VIII Wydzial Gospodarczy Sygn. OL.VIII NS-
REJ.KRSA16899/11/743 z dnia 02.01.2012r. o wpisie Spotki Gminny Zaktad Komunalny
Spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig do Krajowego Rejestru sadowego pod numerem
KRS: 0000406620,

2.3. Zaswiadczenie 0 numerze identyfikacyjnym REGON: 281364299 wydane w dniu
05.01.2012r. przez Urzad Statystyczny w Olsztynie,

2.4. Decyzja w sprawie nadania numeru identyfikacji podatkowej NIP: 8451981926 wydana
wdniu 22.12.2011r. przez Urzad Skarbowy w Gizycku.

I1. Przedmiot i zakres dzialania spotki

§2

Przedmiotem dziatalnos$ci Spoiki jest:
1. pobor, uzdatnianie i dostarczanie wody,
2. odprowadzanie i oczyszczanie$ciekow,
roboty zwigzane z budowa inzynierii wodnej,
roboty zwigzane zbudowa rurociaggdw przemystowychisieci rozdzielczych,
wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, c.o. i klimatyzacyjnych,
przygotowanie terenu podbudowe,
zbieranie odpadow niebezpiecznych iinnych niz niebezpieczne,
roboty zwigzane z budowa drog,
transport ladowy pasazerski, miejski i podmiejski,
10. transport drogowy towardéw,
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11. wynajem sprz¢tu 1 pojazdow,

12. dziatalno$¢ ushugowa wspomagajaca transport ladowy,

13. wynajem i dzierzawa maszyn i urzadzen budowlanych,

14. naprawa pomp i regeneracja silnikow elektrycznych,

15. konserwacjainaprawapojazdow samochodowych z wytgczeniem motocykli,



16. dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z zagospodarowaniem terenow zieleni,
17. prowadzenie campingu.

I11. Zasady organizacyjne

§3

1. Spoétka kieruje Zarzad w ramach uchwat Wspolnikow i obowigzujacych przepisow, ktorego zakres
obowigzkow 1 uprawnien okresla Kodeks spotek handlowych, Akt zatozycielski Spotki oraz
niniejszy Regulamin oraz umowa o zarzagdzanie.

2. Zarzad Spoiki jest jednoosobowy w osobie Prezesa Zarzadu. Prezes kieruje calo$cig dziatalnosci
Spofki i sprawuje nad nig nadzor.

3. Do zakresu odpowiedzialnosci 1 kompetencji Prezesa nalezy promocja i marketing oraz zarzadzanie
Spotka, w tym nadzoér nad poszczegdlnymi dziatami, tj:

1) Dziatem Technicznym,

2) Dziatem Wodno —Kanalizacyjnym,
3) Dziatem Finansowo —Ksiggowym,
4) Dzialem Administracja i Kadry,

5) Dziatem Camping.

4. Czynnosci  kierownicze  Zarzad  realizuje przy pomocy Kierownikow poszczegdlnych
dzialow.

5. Wymienieni w ust. 4 Kierownicy kieruja praca podlegtych sobie pracownikoéw w granicach
okreslonych niniejszym regulaminem oraz udzielonych im odrgbnie uprawnien przez Zarzad
Spotki.

6. W czasie nicobecnosci Prezesa Zarzadu, Gminnym Zaktadem Komunalnym Sp. z 0.0. Kieruje
Prokurent.

§4

Organizacje wewnetrzng Spotki okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy Zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu, ustalajacy zaleznos$¢ shuzbowg poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz przedmiotowy podzial funkcji ich kierownikow w zakresie Kierowania, zarzadzania, nadzoru
i koordynacji wewngtrznej odpowiedzialnosci.

§5

1. Kazda komoérka organizacyjna dziala w granicach okreslonych dla niej w niniejszym
Regulaminie.

2. Podstawowy zakres dziatania wszystkich komodrek okre§lony jest w rejestrze podstawowych
funkcji zarzadzania stanowigcym Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych okreslaja aktualnie obowigzujace regulaminy,
przepisy, instrukcje, charakterystyki stanowisk pracy oraz szczegbtowe zakresy czynno$ci
poszczego6lnych pracownikow.

§6

1. W Spoéice obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa 1 hierarchicznego
podporzadkowania. Kazdy pracownik podlegatylko jednemu przetozonemu.



2. Pracownik za wykonanie swych obowigzkow odpowiada przed swoim bezposrednim przetozonym.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Spotki obowiazani s do wzajemnego udzielania wszelkich
informacji i opinii niezbednych do prawidtowej realizacji przypisanych im zadan, uzgadniania zasad
postepowania, a takze do wspolpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbgdnym
do zapewnienia prawidtowego dziatania Zaktadu, jako catosci.

4. W przypadku zatatwiania spraw i wykonywania zadan wymagajacych wspotudziatu kilku komorek,
wiodgcg 1 odpowiedzialng jest komorka, ktorej dziatalnosci w znacznej mierze dotyczy dana
sprawa.

V.

Ogolne zadania Zarzadu, dzialéw i sekcji

§7

1. Do obowiazkéw Zarzadu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw spotki,

opracowanie struktury organizacyjnej Spotki i1 przedlozenie jej Radzie Nadzorczej do
zatwierdzenia,

wydawanie wewnetrznych aktoéw normatywnych,

prowadzenie polityki kadrowej,

zawieranie uméw w imieniu Spoiki,

reprezentowanie Spotki na zewnatrz,

ustalanie zasad funkcjonowania Spotki,

gospodarowanie funduszami Spoftki,

nadzor 1 Kkontrola dziatalnosci  poszczegdlnych ~ komorek Spoétki, udzielanie
pelnomocnictwa do reprezentowania Spotki na zewnatrz,

10) realizacja zalecen zewnetrznych organow kontroli i nadzoru,
11) realizacjauchwat Zgromadzenia Wspolnikow i Rady Nadzorczej.
2. Prezes Zarzadu kieruje Dziatem Administracja i Kadry.

§8

Kierownicy piondw organizacyjnych:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

kieruja podporzadkowanymi sobie pionami w granicach obowigzujacych przepisow prawa,
zawykonanie swoich zadan odpowiadajg bezposrednio przed Prezesem,

organizujag prace¢ podleglych Iim pionéw | sprawujg staly nadzor nad ich
funkcjonowaniem,

dbajg 0 podnoszenie ich kwalifikaciji,

planuja zadania podlegtych im pionow,

sktadaja do Zarzadu okresowe sprawozdania ze swej dzialalnosci 1 wnioski z niej
wynikajace.

§9

Zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych przedstawia Zakres dziatania komorek
organizacyjnych, stanowiacy Zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§10
Zalaczniki wymienione w niniejszym Regulaminie stanowig jego integralng czes¢.
§11

Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Rad¢ Nadzorcza.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego GZK
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§1
W sktad komorek organizacyjnych wchodzg nastepujace dziaty, sekcje i samodzielne
stanowiska:

1. Prezes Zarzadu
2. Dzial Techniczny -DT
2.1. Kierownik Dzialu Technicznego -DT
1) Sekcja TransportuTT
» Specjalista ds. transportu
> Kierowcy autobusow
2) Sekcja drogowa - TDR
» Brygadzisci
» Kierowcy - operatorzy
> Kierowcy
» Pracownicy fizyczni
3) Sekcjanaprawy pomp iprzewijaniasilnikéw— TPS
» Elektromechanicy
4) SekcjaWarsztati Magazyn—- TWM
» Specjalista ds. technicznych
» Specjalista ds. rozliczen
» Mechanicy

3. Dzial Wodno - Kanalizacyjny - WK
3.1. Kierownik Dzialu Wodno-Kanalizacyjnego

1) Starszy inspektor ds. rozliczen i BOK (Biura Obstugi Klienta)
2) Specjalista ds. wodno-kanalizacyjnych
3) Konserwatorzy sieci - elektrycy
4) Kierowcy - operatorzy
5) Brygadzista
6) Pracownicy fizyczni

4. Dzial Finansowo-Ksiegowy —FK
4.1. Gléwny Ksiegowy
1) Starszy Ksiegowy
2) Inspektorzy ds. rozliczen

5. Dzial Administracjai Kadry — AK
1) Starszy inspektor ds. Kadr i ptac
2) Starszy inspektor ds. administracyjnych
3) Pracownik ds. gospodarczych.



6. Dzial Camping — CM
6.1 Kierownik Campingu
1) Recepcjonisci
2) Pracownicy utrzymania czystosci

Strukture organizacyjng GZK okre§la schemat organizacyjny, stanowiacy zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.
§2
Do zadan Sekcji Transportu nalezy:
1) prowadzenie komunikacji lokalnej naterenie Gminy Gizycko,
2) organizacjairealizacja transportu regularnego,
3) opracowywanie rozktadow jazdyautobusow,
4) umieszczanierozktadoéw jazdy natrasie wmiejscach dotego przeznaczonych,
5) kontrola biletow,
6) organizowanie przetargow na dostawe oleju napedowego,
7) organizowanie przetargdéw na dostawe autobusow,
8) nadzor nad stanem technicznym sprzetu,
9) ewidencja czasu pracykierowcow,
10) odpowiedzialno$¢ za stan techniczny autobusow,
11)realizacja innych polecen Prezesa w ramach umoéwione;j pracy.

§3

Do zadan Sekcji Drogowej nalezy:
1) wykonywanie remontow biezacych drog i innego mienia komunalnego,
2) wykonywanie prac zleconych Spotce,
3) wykonywanie prac instalacyjnych na mieniu komunalnym,
4) utrzymanie, budowa chodnikow i placow naterenie Gminy,
5) prowadzenieizarzadzanie zimowym utrzymaniem drog i chodnikow naterenie Gminy,
6) wycinkaiprzeswietlanie koron drzew w pasie drogowym,
7) utrzymanie czystosci naterenie Gminy Gizycko,
8) realizacjainnych polecen Prezesa w ramach umowionej pracy.

§4

Do zadan Sekcji Naprawy Pomp i Przewijania Silnikéw nalezy:
1) zaopatrzeniewsrodkitechniczne imaterialowe niezbednedorealizacji zadan,
2) wykonywanie remontow biezacych i kapitalnych pomp i silnikow,
3) rozliczanie si¢ zmateriatow pobranych do naprawy konkretnego zlecenia,
4) dbanie onalezyty stan srodkow pracy, zgtaszanie przetozonym uwag wtym zakresie,
5) realizacjainnych polecen Prezesa w ramach umoéwionej pracy.

§5

Do zadan Sekcji Warsztat i Magazyn nalezy:
1) prowadzenie gospodarki magazynowej i materiatlowe;j,
2) przyjmowanie nastan magazynowy srodkow materiatowych,



3) opracowywaniezapotrzebowaniana sprzeti materiaty orazocenaichcelowosci,
4) zaopatrzenie w srodkitechniczne niezbedne do realizacji zadan GZK,

5) ustalanie zasad, potrzeb oraz planéw remontowych i konserwacyjnych (naprawy glowne,
remonty, przegladyokresowe),

6) przekazywanie do utylizacjiirozliczanie wytworzonych odpadow niebezpiecznych,

7) nadzor nad wiasciwym wykorzystywaniem maszyn i urzadzen,

8) prowadzenie rozliczen materialowych, zwrotow do magazynu oraz sporzadzanie
protokotow materiatow z odzysku,

9) prowadzenie gospodarki paliwowej, w tym ustalenie i nadzorowanie przestrzegania norm
zuzycia paliw i olejow,

10) realizacja innych polecen Prezesa w ramach uméwione;j pracy.

§6

Do zadan Dzialu Wodno-Kanalizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie zdolnosci posiadanych urzadzen wodociggowych do realizacji dostawy wody
W sposob ciaglty, w wymaganej ilosci i pod odpowiednim ci$nieniem Oraz zapewnienie
nalezytej jakosci dostarczanej wody,

2) zapewnienie zdolnosci posiadanych urzadzen kanalizacyjnych do odprowadzania $ciekow W sposob
ciggly oraz zapewnienie nalezytej jakosci $ciekow,

3) windykacja naleznosci przeterminowanych za dostarczong wode iodprowadzone
$cieki, tacznie z mozliwoscig odcigcia dostawy wody lub zamknigcia przytacza kanalizacyjnego
w oparciu 0 — Ustawe 0 zbiorowym zaopatrzeniu wwode i odprowadzanie sciekow,

4) odczytywanie wodomierzy u odbiorcow,

5) pobieranie nalezno$ci za dostawe wody i odprowadzanie $ciekow,

6) wydawanie warunkow technicznych na wykonywanie przylaczen wodnych
i kanalizacji sciekowe;j,

7) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i porzadku infrastruktury urzadzen
wodno — kanalizacyjnych,

8) nadzor nad terminowg legalizacjg wodomierzy,

9) nadzornadrealizacjgbudowy irozbudowyurzadzen wodno-kanalizacyjnych,

10) wykonywanie, organizacja i nadzoér nad usuwaniem awarii na sieci wodno -
kanalizacyjnej,

11) wykonywanie instalacji oraz przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,

12) prowadzenie ewidencji odbiorcow wody i dostawcow $ciekow,

13) zawieranie umow na dostawe wody i odprowadzanie sciekow,

14) fakturowanie i rozliczanie zuzycia wody i $ciekow,

15) prowadzenie ewidencji kontrahentow,

16) prowadzenie elektronicznego Biura Obstugi Klienta (BOK),

17) wykonywanie polecen Prezesaw ramach uméwionej pracy.

§7

Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy:
1) przygotowanie materialow niezb¢dnych do przygotowaniaplanu finansowego GZK,
2) uruchomianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych kontrahentow,
3) sprawowanie kontrolii nadzoru nad gospodarka finansowa GZK,
4) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej GZK,



5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie ewidencji mienia,

prowadzenie rachunkowosci spotki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
rozliczanie inwestycji,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
dokonywanie umorzen §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) podejmowanie czynnos$cizmierzajgcychdoegzekucji zalegtychnaleznosci,
11) przygotowanie materialdbw niezbednych do wykonywania obowigzku =z zakresu

sprawozdawczo$ci finansowej,

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych,
13) ksiggowanie i rozliczanie optat i naleznosci za wode i $cieki,

14) prowadzenie kasy zaktadowej do celow przyjmowania wptat od kontrahentow zawode

I$cieki, bilety miesigczne, rozliczen kasautobusowych, delegacii,

15) nadzor nad dochodzeniem naleznosci,
16) wykonywanie polecen Prezesa w ramach umowionej pracy.

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie prowadzenia rachunkowosci Spotki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych ifinansowych,

opracowanie i przedtozenie Prezesowi projektu planu finansowego oraz innych projektow
zwigzanych z gospodarka finansowg GZK,

dokonywanie analizy planu finansowego i informowanie Prezesa o jego wykonaniu,
nadzorowanie prawidlowego wykonania planu finansowego i organizowanie gospodarki
finansowej GZK,

analiza  wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu i innych  bedacych
w dyspozycji GZK,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansoweyj,

10) opisywanie decyzji wywotujacych skutki finansowe,
11) pelnienie funkcji kierownika Dzialu Finansowo — Ksiggowego,
12) realizacja innych polecen Prezesa w ramach uméwionej pracy.

§8

Do zadan Dzialu Administracja i Kadry nalezy:

1.
1)
2)
3)
4)

5)

6)

W ramach spraw kadrowo — ptacowych:

zapewnienie obstugi organizacyjnej pracy GZK Sp.zo.0.,

kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i ich zamawianie,

zaopatrzenie GZK wniezbg¢dny sprzeti wyposazenie, tj.: materiaty biurowe, $rodki czystosci,
druki, formularze kancelaryjne—wydawanie ich, rozliczanie i przechowywanie,

zapewnienie przestrzegania przepisow bhp i ppoz., kontrola warunkow pracy, stanu BHP i ppoz.
oraz zagrozen zawodowych — sporzadzanie projektow instrukcji w tych sprawach, wspotdziatanie
z inspektorem bhp,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,



7) wydawanie $wiadectw pracy,

8) ewidencjaczasu pracy pracownikow wtym planu pracyiwykorzystaniaurlopow,

9) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy i choroby
zawodowej,

10) sporzadzanie, przesytanie i przechowywanie dokumentacji do ZUS,

11) wspotpraca z ksiggowoscig W zakresie sporzadzania list ptac,

12) zaopatrzenie pracownikow W odziez, srodki ochrony osobistej,

13) prowadzenie archiwum dokumentacji pracowniczej,

14) realizuje wszystkie inne polecenia Prezesaw ramach uméwionej pracy.

15) nadzornad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach i naposesji GZK.

2. W ramach spraw administracyjnych:

1) zapewnieniebiezacejobstugisekretariatu pod wzgledem administracyjnym,

2) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i korespondenciji,

3) konserwacja sprzgtu biurowego,

4) prowadzenie rejestru umow,

5) przygotowanieiprowadzeniepostgpowanoudzielenie zamowienpublicznych,

6) sporzadzanie wnioskoéw 0 dofinansowanie,

7) organizacjaiprowadzenie postgpowan dotyczacych zapytan ofertowych,

8) wspotpraca z dziatem finansowo-ksiggowym w zakresie zleconych prac z dziatu
Ksiegowosci,

9) przygotowanie i organizacja posiedzen Zarzadu,

10) sporzadzanie protokotow i sprawozdan z posiedzen Zarzadu,

11) prenumerata czasopism i dziennikow,

12) dbanie o sprawny przeptyw informacji w zaktadzie,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezesa i protokotéw kontroli zewngtrznych,

15) przygotowanie kwitariuszy i drukow $cistego zarachowania,

16) realizacja wszystkich innych polecen Prezesaw ramach umoéwionej pracy.

§9
Do zadan Dzialu Camping nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania campingu,
2) przyjmowanie rezerwacji pobytow telefonicznie, za pomocg poczty elektronicznej, poprzez
booking oraz inne, ustalone kanaty,
3) dokonywanie rozliczen za pobyty na campingu w ustalonej formie ptatnosci,
4) prowadzenie kasy campingu,
5) przyjmowanie i przekazywanie do rozpatrzenia reklamacji zgloszonych przez Gosci,
6) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczosci,
7) utrzymanie w nalezytym stanie holu recepcyjnego, pokoi i sanitariatow,
8) dbanie o estetyke terenu campingu,
9) reagowanie na skargi i wnioski Gosci,
10) zgtaszanie zaistniatych awarii,
11) realizacja wszystkich innych polecen Prezesa w ramach umowionej pracy.



