Zarzadzenie Nr K/3/2013/GSTiK

Kierownika Gminnych Stluzb Technicznych i Komunalnych
z dnia 20.05.2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Gminnych Shizbach Technicznych i Komunalnych w Biesiekierzu

Na podstawie:

1. Uchwaty Nr XXXIV/249/05 Rady Gminy w Biesiekierzu z dnia 29 grudnia 2005 r. w sprawie
reorganizacji gminnej jednostki organizacyjnej o nazwie Gminne Stuzby Techniczne i Komunalne
w Biesiekierzu i nadania jej statutu.

Kierownik GSTiK zarzgdza, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie regulamin organizacyjny, w brzmieniu zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§3

Traci moc Zarzgdzenie Kierownika GSTiK Nr 2/2005 z dnia 29.12.2005 r.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr K/3/2013/GSTiK
Kierownika GSTiK w Biesiekierzu
z dnia 20.05.2013 r.

Regulamin Organizacyjny

Gminnych Shuzb Technicznych i Komunalnych w Biesiekierzu

§1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin organizacyjny Gminnych Stuzb Technicznych i Komunalnych w Biesiekierzu normuje
organizacje i zasady funkcjonowania jednostki.

2. GSTIK jest jednostkg organizacyjng Gminy Biesiekierz, nie posiadajgcg osobowosci prawnej,
dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;.

3. Siedziba jednostki — Biesiekierz 103.

4. Teren dziatania - gmina Biesiekierz

§2

Przedmiot dziatania

Jednostka realizuje zadania wynikajgce z rozdziatu Il, §5 Statutu Gminnych Stuzb Technicznych i
Komunalnych w Biesiekierzu.

§3

Zasady kierowania jednostka

1. Kierownik kieruje cafoksztaltem dziatalnosci GSTiIK zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym kierownika jest Wojt Gminy Biesiekierz.

3. Kierownik reprezentuje jednostke na zewnatrz.

4. Kierownik wykonuje wobec pracownikdéw czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa
pracy.

5. Kierownik wydaje zarzgdzenia, pisma okdlne oraz polecenia stuzbowe.

6. W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni starszy inspektor lub osoba wyznaczona przez
kierownika.

7. Osobg upowazniong do podpisywania list ptac podczas nieobecnosci Kierownika jest Skarbnik
Gminy Biesiekierz lub upowazniony pracownik.

Do kompetencji Kierownika w szczegdlnosci nalezy:

- zapewnienie wlasciwej organizacji pracy jednostki,

- podejmowanie decyzji w zakresie gospodarki finansowej, kadrowej i ptacowej jednostki,

- dyscyplina pracy,

- wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okélnych, wytycznych i innych aktéw prawnych i pism,

- opracowania rocznych planéw dziatalnos$ci jednostki i przedstawianie projektow budzetu,

- dyspozycje w zakresie wydatkéw w oparciu o plan finansowy zakfadu,

- tworzenie funduszu $rodkéw specjalnych i planowanie wydatkéw tych srodkow,

- akceptowanie sprawozdan sporzgdzonych przez jednostke,

- wydawanie delegaciji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkag srodkami technicznymi,

- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zakupami niezbednych $rodkéw do
funkcjonowania i rozwoju jednostki,

- wystepowanie z inicjatywg podjecia uchwat przez Rade lub Wéjta,

- prowadzenie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci jednostki,

- wystepowania w charakterze petnomocnika jednostki w postepowaniu sgdowym,
administracyjny oraz przed innymi organami orzekajgcymi.



1.

2.

§4

Organizacja jednostki

Gminne Stuzby Techniczne i Komunalne w Biesiekierzu sktadaja sie z trzech komérek:
- ADMINISTRACJA,

- StUZBY TECHNICZNE,

- DOWOZENIE UCZNIOW,

w skiad ktérych wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

kierownik, -K
gtéwny ksiegowy, -GK
ksiegowy, -FN
starszy inspektor, - Sl
gtéwny specjalista ds. gospodarki komunalnej, -GS

kierowca samochodu towarowo-osobowego,

robotnik ds. ciezkich,

konserwator ogélnobudowlany,

kierowca ciggnika,

pracownik fizyczny,

kierowca autobusu,

opiekunka dzieci w autobusie szkolnym.

Schemat struktury organizacyjnej jednostki, z uwzglednieniem stuzbowego podporzadkowania
okres$la zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5

Podziat kompetencji

Do zakresu uprawnien i obowigzkéw gtownego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i

finansowych.

poza tym:

1.
2.

3.
4.

7.
8.
9.

Prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych.

Podpisywanie w imieniu jednostki wszelkich zaswiadczeh dotyczgcych spraw finansowych
wymagajgcych podpisu gtéwnego ksiegowego.

Nadzorowanie prawidtowosci i rzetelnosci rozliczenia inwentaryzacji Srodkdw majgtkowych.
Wspotpraca, koordynowanie zadan oraz zapewnienie przygotowania materiatow niezbednych do
opracowania projektéw planéw finansowych.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej (dekretowanie, rozliczanie, ksiegowanie dochoddéw i
wydatkow budzetowych).

. Prowadzenie ksiegowania Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz naliczania naleznych odpiséw z

w/w Funduszu.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw jednostki.

Sporzadzanie listy ptac, innych list ptatniczych i wynagrodzen dla pracownikéw jednostki.
Prowadzenie ubezpieczen spotecznych pracownikéw

10.Prawidtowe sporzadzanie i przekazywanie deklaracji ZUS.
11. Prawidtowe sporzadzanie i przekazywanie deklaracji podatkowych.
12.Wystawienie rachunkow.

13.Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy.
14.Sporzgdzanie sprawozdan GUS z zakresu ptac, kadr, sSrodkéw trwatych.



Zakres uprawnien i obowigzkéw ksiegowej:

1.
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Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie optaty $mieciowej (dekretowanie,
ksiegowanie, uzgadnianie).

Kontrola wptaconych kwot (termin, wysoko$¢) z kwotami zadeklarowanymi.

Biezgcy monitoring kont pod katem zalegtosci w optatach.

Naliczanie odsetek od nieterminowych wptat.

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen.

Przygotowanie dokumentéw do egzekucji z tyt. optaty Smieciowej.

Potwierdzanie sald kont rozrachunkowych z tyt. optaty $mieciowej.

Ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych niezbednych do wydania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajgcych z polecen
kierownika badz gtéwnego ksiegowego.

Zakres uprawnien i obowigzkéw starszego inspektora:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami (mienia, pojazdéw, maszyn)
Przyjmowanie zgtoszen (awarii oswietlenia ulicznego, drog).

Przyjmowanie wnioskow o wydanie decyzji w zakresie drog.

Sprawozdania GUS w zakresie energii i drog.

Prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania - kart drogowych.

Wyliczanie optat za korzystanie ze sSrodowiska zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Sporzadzanie deklaracji podatku od srodkéw transportowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.

Prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami gminnymi.

10 Rozliczanie kart odpadéw i kart drogowych.
11.Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

Zakres uprawnien i obowigzkéw gtownego specjalisty ds. gospodarki komunalnej:

1.
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Planowanie, prowadzenie i monitoring spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami dla gminy
Biesiekierz.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem i udostepnianiem informacji dotyczacych
gospodarki odpadami.

Przyjmowanie i kontrola deklaracji o optacie smieciowe;j.

Wydawanie decyzji o wysokos$ci optaty Smieciowej.

Ewidencjonowanie wymiaru optaty oraz dokonywanie biezgcej aktualizacji w programie doc.,
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami.

Prowadzenie spraw z zakresu bhp, w tym szkolen.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

Zakres uprawnien i obowigzkéw kierowcy samochodu towarowo-osobowego:

1.

OCENIO AWM

Witasciwe prowadzenie kart drogowych, uzyskiwanie poswiadczen wykonywanych prac, rozliczanie
paliwa.

Dbatos¢ o stan techniczny i czystosé powierzonego samochodu.

Wykonywanie drobnych napraw.

Wykonywanie biezgcych przegladéw przed wyjazdem i po powrocie z pracy.

Zgtaszanie Kierownikowi informaciji o usterkach w funkcjonowaniu samochodu.

Przestrzeganie termindw przegladéw technicznych, gwarancyjnych i okresowych.

Garazowanie samochodu w miejscu uzgodnionym z Kierownikiem.

Osobiste kierowanie samochodem

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

Zakres obowigzkow robotnik ds. cigezkich:

1.

Dokonywanie konserwacji drég gminnych.

2. Prace porzagdkowe w pasie drogowym.
3.
4. Selektywna segregacja odpadéw.

Odsniezanie drég gminnych i placéw publicznych w okresie zimowym.



5. Opréznianie i wywo6z konteneréw na smieci oraz koszy ulicznych.
6. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

Zakres obowigzkow konserwatora ogélnobudowlanego:

1. Dokonywanie przeglgdow pomieszczen  dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,
pomieszczen i obiektéw sportowych.

2. Systematyczne wykonywanie remontéw biezgcych zgtaszanych przez pracownikéw lub innych
jednostek.

3. Wykonywanie innych prac remontowo — budowlanych, nie wymagajgcych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu, zleconych przez kierownika.

4. Wykonuje naprawy i usuwa wszelkie usterki zgtoszone przez inne jednostki.

5. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

Zakres uprawnien i obowigzkéw kierowcy ciagnika:

Wykonywanie prac porzadkowych na terenie Gminy Biesiekierz.

Transport materiatdw budowlanych, w tym materiatow na naprawe drég.
Transport odpadéw komunalnych i selektywnej zbidrki.

Witasciwe prowadzenie kart drogowych, uzyskiwanie poswiadczen wykonywanych prac, rozliczanie
paliwa.

Dbatos¢ o stan techniczny i czystos¢ powierzonego ciggnika i innych urzadzen.
Wykonywanie drobnych napraw.

Wykonywanie biezgcych przegladdéw przed wyjazdem i po powrocie z pracy.
Zgtaszanie Kierownikowi informaciji o usterkach w funkcjonowaniu ciggnika.
Przestrzeganie terminéw przegladow technicznych, gwarancyjnych i okresowych.
10 Garazowanie ciggnika w miejscu uzgodnionym z Kierownikiem.

11.Osobiste kierowanie ciggnikiem.

12.Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego sprzetu i dbanie o jego stan.
13.Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

Ponp=
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Zakres obowigzkow robotnik fizyczny (pracownik fizyczny), robotnik gospodarczy:
Dokonywanie konserwacji drég gminnych.

Prace porzadkowe w pasie drogowym.

Odsniezanie drég gminnych i placéw publicznych w okresie zimowym.

Selektywna segregacja odpadow.

Oprdznianie i wywoz konteneréw na $mieci oraz koszy ulicznych.

Dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.
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Zakres uprawnien i obowigzkéw kierowcy autobusu:

1. Bezpieczny przewoz dzieci (pasazerow).

2. Wspodtpraca z opiekunem dzieci w autobusie.

3. Wiasciwe prowadzenie kart drogowych, uzyskiwanie poswiadczen wykonywanych prac, rozliczanie
paliwa.

Dbatosc¢ o stan techniczny i czystos¢ powierzonego autobusu.

Wykonywanie drobnych napraw.

Wykonywanie biezgcych przegladéw przed wyjazdem i po powrocie z pracy.
Zgtaszanie Kierownikowi informacji o usterkach w funkcjonowaniu autobusu.
Przestrzeganie termindw przegladéw technicznych, gwarancyjnych i okresowych.
Garazowanie autobusu w miejscu uzgodnionym z Kierownikiem.

10 Osobiste kierowanie autobusem.

11. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.
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Zakres obowigzkow opiekuna dzieci w autobusie szkolnym:
1. Opiekun jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo dowozonych ucznidw od chwili wejscia do
autobusu do chwili przekazania ich szkole oraz od chwili odebrania ich ze szkoly do chwili

opuszczenia autobusu przez ucznia na przystanku w swojej miejscowosci.
2. Opiekun autobusu szkolnego decyduje o wpuszczeniu i wypuszczeniu ucznidw z autobusu w

odpowiednich miejscach.
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7.
8.

. W przypadku awarii autobusu przewozgcego ucznidw, opiekun sprawuje opieke nad dowozonymi

uczniami, zapewniajgc im bezpieczenstwo do czasu zapewnienia im pojazdu zastepczego.
Powiadamiajg Dyrektora szkoty lub wychowawcéw o negatywnych zachowaniach uczniow.

W trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych z opieka $cisle wspotpracuje z kierowcg pojazdu.

Po opuszczeniu $rodka transportu przez uczniéw, opiekun dokonuje przeglgdu wnetrza pojazdu i w
przypadku stwierdzenia pozostawienia przez ucznidw przedmiotéw (np. torba, odziez itp.)
przekazuje znalezione przedmioty kierowcy pojazdu.

Do obowigzkéw opiekuna autobusu szkolnego nalezy rowniez dbanie o czysto$¢ i tad w autobusie.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

Wszyscy pracownicy Gminnych Stuzb Technicznych i Komunalnych upowaznienie sg do odbioru
faktur wystawionych dla jednostki.

§6

Postanowienia koncowe

. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt jednostki stosuje sie symbol ,GSTiK”. Dla

rozréznienia pism przygotowanych przez poszczegdlne stanowiska pracy stosuje sie oznaczenia
graficzne, okreslone w § 4.

. Jednostka stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych

stanowigcy zatgcznik do Rozporzadzenia Prezesa rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)

. Jednostka uzywa pieczeci podiuznej z nazwg w brzmieniu ,Gminne Stuzby Techniczne i

Komunalne w Biesiekierzu”
Jednostka uzywa skrotu ,,GSTIiK”.

. Wprowadzenie zmian do niniejszego regulaminu wymaga formy pisemne;j.
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