Zarzadzenie Nr 166/2008
Burmistrza Morynia
z dnia 31 grudnia 2008 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu wewnetrznej organizacji
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Moryniu .

Na podstawie § 5 ust.1 12 statutu Zakltadu Gospodarki Komunalne;j
1 Mieszkaniowej w Moryniu uchwalonego uchwata nr VIII/66 /2007
Rady Miejskiej w Moryniu z dnia 28 czerwca 2007r. zarzadzam,
co nastepuje :

§ 1. Zatwierdzam Regulamin wewnetrznej organizacji Zaktadu
Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej , stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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REGULAMIN
wewnetrznej organizacji

Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Moryniu

I. Postanowienia ogdlne

1.1 Zaklad Gospodarki Komunalnej Mieszkaniowej zwany dalej Zakladen
Budzetowym dziala na podstawie Statutu ZGKiM w Moryniu
uchwalonego Uchwala Rady Miejskiej w Moryniu Nr VIII/66/2007r.
z dnia 28 czerwca 2007r.,
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Siedziba Zakladu miesci si¢ w Moryniu przy ul. Waskiej 2a,
Dyrektora Zakladu zatrudnia i zwalnia Burmistrz,

Glownego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Zakladu,
Dyrektor Zaktadu kieruje jednoosobowo dziatalnoscia Zaktadu

w ramach pelnomocnictwa danego przez Burmistrza.

II. Przedmiot dzialalnosci

2.1 Przedmiot dziatalnosci Zakladu okresla § 3 statutu ZGKiM w Moryniu

III. Organizacja Zakladu - struktura organizacyjna

3.1 W zaktadzie funkcjonuja wyodrebnione dzialy organizacyjne
w postaci:

a) Dyrektor
b) Dzial finansowo-ksiegowy,

glowny ksiegowy,
pracownik administracyjno-ekonomiczny,
ksiegowa — kasjer

c) Dzial techniczny i ustug

kierownik ds. techniczny,
referent ds. technicznych,
konserwator wodociagow,
elektromonter urzadzen elektrycznych,
zmianowy oczyszczalni sciekow,
kierowcy,

tadowacz nieczystosci stalych,
starsi rzemieslnicy,

zamiatacze ulic,

pracownik zieleni,

obshuga cmentarza,

palacz centralnego ogrzewania.



3.2.

3.3:

3.4.
3.0

3.6.

4.1.

Na czele Zakladu stoi Dyrektor, ktory kieruje caloksztaltem
dziatalnosci jest za niego odpowiedzialny oraz reprezentuje Zaklad
na zewnatrz .

Dyrektor zarzadza Zakladem przy pomocy Glownego Ksiegowego
kierownika ds. technicznych i pracownikow bezposrednio
podleglych .

Zaklad dzieli sie na dzialy i samodzielne stanowiska .

Dyrektor nadzoruje sprawy realizowane przez nastepujace dziaty:

a) Sekretariat + Kadry symbol SEK
b) Glowny Ksiegowy symbol G
c) Administracja budynkow, lokali mieszkalnych

1 Wspolnot mieszkaniowych symbol ADM
d) Oczyszczanie Miasta + Zielen symbol OMZ
e) Wodociagi symbol WOD
d) Oczyszczalnia sciekow symbol OCZ
e) Administracja Cmentarzy Komunalnych symbol CMK

Glownego Ksiegowego podczas nieobecnosci zastepuje osoba
wyznaczona z dzialu ksiegowosci przez Dyrektora Zakladu .

IV. Ramowe zakresy dzialania
Dyrektor

Obowiazki Dyrektora Zakladu okresla zakres czynnosci ustanowiony
przez Burmistrza Morynia z dnia 02.01.1992r.,

Zwierzchnikiem shuzbowym Dyrektora Zakladu jest Burmistrz
Morynia. Zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci

i reprezentowania Zakladu na zewnatrz sprawuje Glowny Ksiegowy
lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora .

4.2. Sekretariat + Kadry

Do zadan dzialu nalezy:

- obstuga urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie , fax., ksero,
telefony,

- rejestracja pism przychodzacych 1 wychodzacych z Zakladu,

- ewidencja wyjazdow stuzbowych,

- prowadzenie gospodarki materialami biurowymi, uzupeinienia ich
stanu.

- obshuga korespondencji wychodzacej, znaczki, koperty,

- przygotowywanie, ewidencjonowanie i podawanie do publiczne;j
wiadomosci pracownikom zarzadzen Dyrektora Zaktadu,

- prowadzenia spraw kadr i socjalno bytowych pracownikow, urlopow,
skarg i wnioskow oraz rentowo-emerytalnych,

- prowadzenie badan okresowych pracownikow
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4.3. Gtowny ksiegowy .

Obowiazki Glownego Ksiegowego zakladu reguluja;
1. Ustawa dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2005 r. Nr 249 po0z.2104 z p6zn. zmianami ),
2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.694 z p6zn. zm.) ,w szczegolnosci
nalezy do niego:
. przygotowanie i sporzadzanie rocznego planu finansowego Zaktadu
. organizowanie, sporzadzanie i kontrola dokumentéw finansowych,
. biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej,
4. nadzor catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,
5. kierowanie praca podleglego mu dziatu finansowo-ksiegowego,
optymalizacja jego pracy i zatrudnianie,
6. sporzadzanie i przesytanie droga elektroniczna deklaracji
podatkowych ZUS, Urzad Skarbowy i Urzad Statystyczny,
7. sporzadzanie kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan
z dzialalnosci Zaktadu .
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4.4. Administracja budynkow, lokali mieszkalnych i Wspolnot
Mieszkaniowych .

Do zadan dziatu nalezy:

- administracja i Zarzad budynkami , lokalami komunalnymi oraz

Wspolnotami Mieszkaniowymi,

- sporzadzanie umow najmu, windykacja naleznosci czynszowych,
kierowanie spraw do sadow, firm Windykacyjnych oraz do KRD
celem egzekwowanie naleznosci,

- dbalosc¢ o stan techniczny budynkoéw komunalnych i opracowanie
planow remontow,

- przeprowadzanie z mocy ustawy przegladow technicznych
budynkow i lokali,

- zlecanie badan okresowych przegladow instalacji kominiarskich,
elektrycznych oraz gazowych,

- sporzadzanie wymaganych sprawozdan w/w zakresie,

- prowadzenie biezacej konserwacji w budynkach czesSciach
wspolnych 1 w lokalach,

- kierowanie i obstuga kotlowni w budynkach administrowanych
przez Zaklad,

- prowadzenie ewidencji kosztow rozliczen czesci wspoélnych budynku
we Wspolnotach Mieszkaniowych, organizowanie zebran ,
podejmowanie uchwat dotyczacych optlat;
eksploatacji, funduszu remontowego oraz stawki kosztow Zarzadu,

- podejmowanie Uchwat dotyczacych planu prac remontowych czesci
wspolnych na budynkach .



4.5. Oczyszczanie Miasta + Zielen

Do zadan dzialu nalezy:

- utrzymanie porzadku i czystosci na terenie miasta gminy,

- Wywoz nieczystosci statych i selektywnych (surowce wtorne)

- transport 1 zaopatrzenie Zaktadu, swiadczenie ustug pojazdami
1 sprzetem specjalistycznym,

- konserwacja i utrzymywanie dréog gminnych , w tym naprawa
nawierzchni ulic, drég gminnych, chodnikow,

- konserwacja i wymiana znakow pionowych, odnawianie znakow
poziomych,

- prowadzenie akcji zimowych - zwalczanie gololedzi i usuwanie
Sniegu,

- konserwacja terenow zielonych na terenie miasta i Gminy Moryn,
usuwanie suchych ,
drzew oraz prowadzenie przeswietlanie koron drzew,

- nasadzen drzew i kwiatow sezonowych oraz ich pielegnacja ,

- dekoracja miasta Moryn z okazji waznych Swiat,

- organizowanie i koordynacja akcji prac interwencyjnych,
publicznych oraz wlaczanie sie do akcji w nagtych
1 niespodziewanych zdarzeniach,

- wykonywanie wszelkich robét zleconych przez Urzad Miejski .

4.6. Wodociagi
Do zadan dzialu nalezy :

- produkcja wody pitnej o odpowiedniej jakoSci,

- utrzymanie i eksploatacja uje¢ (studnie glebinowe) na terenie
miasta Moryn,

- konserwacja i eksploatacja stacji uzdatniania wody, zbiornika
wodociggowego zestawu hydroforowego,

- utrzymanie, eksploatacja sieci wodociggowej, zasuw, hydrantow,

- odczytywanie wodomierzy i ich konserwacja, legalizacja, wymiana
1 montaz nowych,

- minimalizacja przerw w dostawie wody oraz sprawne i optymalne
usuwanie awarii sieci 1 urzadzen wodociagowych,

- wykonywanie przytaczy i sieci wodociggowych,

- inkasowanie naleznosci za wode od odbiorcéw indywidualnych,

- sporzadzanie rachunkow za wode oraz ich dostarczanie,

- sporzadzanie umow na wode

- wydawanie warunkow technicznych na przytacze wodociagowe
do nieruchomosci,

- odbior wykonanych przylaczy i sieci wodociagowych sporzadzanie
protokotu odbioru,

- sprawdzenie legalnosci podlaczen wodociagowych z projektem,
stan plomb na urzadzeniach wodociagowych,
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- badanie jakosci wody pitnej — wg sporzadzonego harmonogramu badan,
- prowadzenia akcji zabezpieczajacej w razie skazen wody pitnej na ujeciu
wodnym, w m. Moryn dostarczanie zastepczych zrodet wody pitnej dla
mieszkancow do czasu usuniecia awarii (podstawienie beczkowozoéw do

wody pitnej),

- konserwacja i eksploatacja linii i urzadzen energetycznych SN i nn
(Stacji transformatora i agregatu pradotworczego bedacych na majatku
Zaktadu),

- utrzymywanie czystosci porzadku w obrebie uje¢ wodnych w strefie
bezposrednie;.

4.7. Oczyszczalnia Sciekow

Do zadan dziatu nalezy:

- przyjmowanie i oczyszczanie Sciekow komunalnych przesylowych
kanalizacja sanitarna i dowozonych do punktu zlewowego,
- eksploatacja Oczyszczalni Sciek6w zapewniajaca maksymalnie duzy
stopien redukcji zanieczyszczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
- eksploatacja i konserwacja sieci kanalizacyjnej bedacej w gestii Zaktadu,
- konserwacja i eksploatacja linii i urzadzen energetycznych SN i nn
(Stacji transformatorowej i agregatu pradotworczego bedacych na
majatku Zaktadu),
- wykonywanie analizy Sciekéw wchodzacych i wychodzacych
z Oczyszczalni Sciekow (zlecanie analiz laboratoriom, posiadajgcych
certyfikaty badan wg rozporzqgdzen),
- sporzadzanie rachunkow za Scieki i inkasowanie naleznosci,
- wykonywanie przylaczy kanalizacyjnych, sporzadzanie umow za
przyjecie Sciekow,
- odbior wykonanych przytaczy kanalizacyjnych sieci kanalizacyjnych
1 sporzadzanie protokotow odbioru,
- konserwacji licznika pomiarowego Sciekow odptywajacych, prowadzenie
rejestrow,
- prowadzenie kontrowanej polityki gospodarki osadami poscielowymi,
- prowadzanie prawidlowosci i legalnosci podtaczen do kanalizacji,
- obstuga kotlowni na potrzeby wiasne,
- utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie obiektu Oczyszczalni
sciekow.

4.8. Administracja Cmentarzy Komunalnych

Na podstawie przepisow :
e ustawa z dnia 31stycznia 1959r. o cmentarzach i chowaniu
zmarlych (Dz.U. z 2000r. Nr 23 , poz.295),
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e rozporzadzenia Ministrow Gospodarki Terenowej Ochrony
Srodowiska oraz Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 20 pazdziernika
1972r. w sprawie urzadzania cmentarz, prowadzenia ksiag zmartych
(Dz.U.z 1972r. Nr 47, poz.299) ,

e rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 21 lipca 2003r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sposobt

prowadzenia ewidencji grobow (z.U.Nr.141, poz.1370 z po6zn. zm.),

Do podstawowych obowiazkow dziatu nalezy:

- udostepnienie miejsc grzebalnych niezaleznie od wyznania
1 swiatopogladu oraz umozliwienia sprawowania ceremonialow
pogrzebowych z tym zwiazanych,

- sprawowanie ogolnego nadzoru nad wykonywaniem ushug pogrzebowych
w czeSci Swiadczonej na administrowanych cmentarzach,

- stwarzanie wszystkim firmom pogrzebowym jednakowych warunkow przy

- grzebaniu zmartych,

- kopanie grobow , chowanie zmartych ,

- naliczanie opltat cmentarnych wg wprowadzonych zarzadzen
wewnetrznych,

- prowadzenie ksiag cmentarnych zgodnie z pkt.19 w/w rozporzadzenia,

- urzadzanie nowych kwater grzebalnych,

- wytyczanie 1 utwardzanie alejek cmentarnych,

- utrzymywane porzadku i czystosci zarowno na administrowanym terenie
jak 1 na placach i parkingach przyleglych do cmentarzy,
(zamiatanie, odSniezanie, usuwanie nieczystosci plynnych i statych)

-przeprowadzanie napraw i konserwacji urzadzen na cmentarzach:
(kaplicy, ogrodzen, bram wejSciowych, punktu poboru wody itp.)

- pielegnacja i utrzymywanie zieleni,

Osoba bezposrednio odpowiedzialng za realizacje w/w zadan na terenach
Cmentarzy Komunalnych w Gminie jest Dyrektor ZGKiM w Moryniu.
Celem umozliwienia oddawania nalezytej czci zmarlym oraz zapewnienia
porzadku ustala REGULAMIN CMENTARZA.

V. Postanowienia koncowe

4.9. Porzadek wewnetrzny w Zakladzie oraz obowiazki Zakladu
i pracownikow zwiazane z praca okresla Regulamin Pracy.

5.0. Zmiany do niniejszego Regulaminu bedq wprowadzone aneksami
badz nowym Regulaminem.

5.1 Traci moc Regulamin wewnetrznej organizacji ZGKiM w Moryniu
podjety uchwata Nr 549/97 Zarzadu Miejskiego w Moryniu z dnia
27 pazdziernika 1997r.




