Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 15/2015

Kierownika GJUK w Bobowej
z dnia 01.09.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ JEDNOSTKI USEUG KOMUNALNYCH W BOBOWEJ

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.

§1.
1.Regulamin organizacyjny Gminnej Jednostki Uslug Komunalnych w Bobowej, zwany dalej
,Regulaminem”, normuje organizacje i zasady funkcjonowania Gminnej Jednostki Ushug
Komunalnych w Bobowej zwanej dalej ,,Jednostka ” lub ,,GJUK” oraz okresla szczegdtowy zakres
zadan wewnetrznych komorek organizacyjnych funkcjonujacych w jej strukturze.
2. Regulamin nalezy interpretowac z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw oraz Statutu
Jednostki.

§ 2.
Regulamin ustala:
1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania Jednostka;
2) zasady organizacji i strukture organizacyjna Jednostki;
3) szczegotowy zakres zadan, podziat czynnosci oraz podlegtos¢ stuzbowa pracownikows;
4) organizacje dzialalnosci kontrolnej;
5) zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania i jej przechowywania.

Rozdzial I1
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz zarzadzania i kierowania Jednostka.

§3.

1. Kierownik Gminnej Jednostki Komunalnej w Bobowej, zwany dalej ,,Kierownikiem”, kieruje
Jednostka na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2 Kierownik zarzadza dziatalnoscia Jednostki i reprezentuje Jednostka na zewnatrz.
3. Do wylacznych kompetencji i podpisu Kierownika Jednostki nalezy:
1) kierowanie dziatalnoscia Jednostki oraz wydawanie polecen stuzbowych pracownikom;
2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, w tym regulamindw i instrukcji;
3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec podleglych pracownikow
4) ustalanie zakreséw zadan pracownikéw;
5) dyspozycje w zakresie wydatkéw Jednostki w oparciu o plan finansowy Jednostki;
6) wykonywanie czynnoS$ci wynikajacych z upowaznien udzielonych przez Burmistrza Bobowej
7) wystepowanie i korespondencja z organami Gminy Bobowa.
8) wystepowanie i korespondencja z organami kontroli zewnetrznej oraz z instytucjami
i urzedami administracji publiczne;j.
9) Prowadzenie nadzoru i podejmowanie decyzji w zakresie biezacego funkcjonowania Jednostki
w zakresie:

a) funkcjonowania stoldwki

b) ochrony srodowiska i gospodarki wodnej:

- wodociagow



- oczyszczalni Sciekéw i kanalizacji
- tworzenia i utrzymywania terenow zielonych
- sprawowania kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ochronie
sSrodowiska na terenie gminy Bobowa
) pobierania optat parkingowych
d) gospodarki lokalami gminy Bobowa:
- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy
- ustalania wysokosci czynszow regulowanych dla najemcéw lokali tworzacych
mieszkaniowy zasob Gminy
- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami socjalnymi
e) obshugi i utrzymania placu targowego
f) obstugi i utrzymania toalety publicznej
10) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Bobowej w zakresie prowadzonej
dziatalnosci
11) zapewnienie obstugi merytorycznej wiasciwych komisji Rady Miejskiej w Bobowej oraz
rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych oraz skargi i wnioski obywateli w zakresie
prowadzonej dziatalnosci

Rozdzial III
Zasady organizacyjne i struktura organizacyjna Jednostki

§ 4.
1. W strukturze organizacyjnej Jednostki funkcjonuja nastepujace stanowiska:
1) kierownik — 1 etat
2) gléwny ksiegowy — 1 etat
3) kasjer — 1 etat
4) szef kuchni — 1 etat
5) kucharz- 7 etatow
6) kierowca samochodu towarowo — osobowego — 0,5 etatu
7) intendentka — 1 etat
8) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej — 1 etat
9) konserwator wodociggow i sieci wodociggowej -2,5 etatu
10) konserwator oczyszczalni Sciekow i sieci kanalizacji sanitarnej - 1,5 etatu
11) sprzataczka — 0,5 etatu
12) pomoc administracyjna — 1 etat
13) robotnik gospodarczy — 3 etaty
14) stanowisko ds. BHP i ppoz. — 1/5 etatu

2. W zakresie oznaczania pism na podstawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt obowigzujacych w Gminnej Jednostce Ustug Komunalnych w Bobowej stosuje sie
symbol ,,GJUK”.

3. Czynnosci na stanowisku do spraw bhp i ppoz. moga by¢ zlecane podmiotom zewnetrznym
w ramach uméw cywilnoprawnych.

4. Schemat struktury organizacyjnej Jednostki, z uwzglednieniem stuzbowego podporzadkowania
okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

8§ 5.



1. Kierownikowi Jednostki podlegajg bezposrednio nastepujace stanowiska:
1) glowny ksiegowy

2) kasjer

3) szef kuchni

4) kierowca samochodu towarowo — osobowego

5) intendentka

6) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej
7) konserwator wodociagow i sieci wodociggowej

8) konserwator oczyszczalni Sciekow i sieci kanalizacji sanitarnej
9) sprzataczka

10) pomoc administracyjna

11) robotnik gospodarczy

12) stanowisko ds. BHP

2. Szefowi kuchni podlegajq bezposrednio kucharze.

Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych (stanowisk) Jednostki

§ 6.

1) Do obowiagzkow wszystkich pracownikéw Jednostki w zakresie merytorycznych zadan nalezy:
a) znajomosc¢ przepisow prawnych i Sciste ich przestrzeganie,

b) prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, w tym zadan przydzielonych w
zakresie czynnos$ci oraz wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego - zgodne z
obowigzujacymi przepisami (co do sposobu, formy i jako$ci);

C) przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego Jednostki, Regulaminu Pracy
obowigzujacego w Jednostce i innych wewnetrznych zarzadzen i instrukcji oraz obowigzkow
pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy;

d) przestrzeganie obowiazku ochrony informacji ustawowo chronionych, w tym tajemnicy
stuzbowej;

e) utrzymywanie i przechowywanie w nalezytym stanie przydzielonego sprzetu, urzadzen, narzedzi
i wyposazenia stanowiska pracy;

f) zabezpieczenie i ochrone mienia Jednostki na powierzonym odcinku pracy;

g) podejmowanie niezbednych dzialan w przypadkach nie cierpigcych zwtoki a mogacych
spowodowac straty w majgtku Jednostki;

h) zglaszanie przelozonemu kazdego wypadku przy pracy;

i) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow BHP i przepisow przeciwpozarowych.

2) Pracownicy ponosza peing odpowiedzialno$¢ stuzbowa za wykonanie cigzacych na nich
obowiazkow.

3) Wszyscy pracownicy Jednostki sprawujacy nadzor lub kontrole nad powierzonym mu odcinkiem
dziatalnosci Jednostki ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im mienie, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.



§7.

1. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy, w szczegolnosci :

1) opracowywanie projektow planéw finansowych Jednostki,

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Jednostki , zapewnienie wlasciwej gospodarki
finansowo- ksiegowej;

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego Jednostki,

4) akceptowanie i opiniowanie (parafowanie) przedkladanych do podpisu Kierownika zarzadzen
wewnetrznych Kierownika oraz innych dokumentow w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych, planoéw finansowych, rozliczen i innych objetych zadaniami gléwnego ksiegowego;

5) nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Jednostki, a w szczeg6lnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

6) przekazywanie pozostalym stanowiskom pracy wytycznych w sprawie przygotowywania
materialdw do projektu planu finansowego Jednostki,

7) wspolpraca, koordynowanie zadan oraz zapewnienie przygotowania materiatdw niezbednych do
opracowania projektow planow finansowych,

8) zapewnienie kontroli obiegu dokumentow ksiegowych,

9) zapewnienie wlasciwego rozliczania dotacji udzielanych z budzetu Gminy.

2. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy réwniez:

1) prowadzenie rachunkowosci w zakresie planu finansowego Jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) wykonywanie innych czynnosci odpowiadajacych obowigzkom gltéwnego ksiegowego —
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§ 8.

Do zadan kasjera nalezy, w szczegdlnosci :
1) przyjmowanie i wyptacanie gotowki
2) wystawianie dokumentow kasowych
3) rejestracja w systemie dokumentéw kasowych
4) inne operacje zwigzane z obstuga kasy
5) przygotowywanie raportow kasowych
6) ksiegowanie dokumentow
7) uzgadnianie ewidencji z kontami ksiegi glownej
8) sprawdzanie poprawnosci rachunkowej przygotowanych deklaracji i sprawozdan
9) przygotowywanie przelewoéw bankowych
10) potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami
11) prowadzenie ewidencji kasowej
12) finansowe rozliczenie inwentaryzacji;
13) wystawianie faktur sprzedazy i ich ewidencjonowanie w programie finansowo - ksiegowym

§9.

Do szefa kuchni, ktéry odpowiada za caloksztatt pracy w kuchni oraz za iloSciowe pobranie
produktéw od intendentki zgodnie z kartoteka, w szczegdlnosci naleza nastepujace zadania:



1) Dba o dobre jakosciowo produkty pobierane do przygotowywania positkow.

2) Odpowiada za jakosc¢ kaloryczng i smakowgq sporzadzanych positkow i punktualnos¢
ich wydawania.

3) Odpowiada za stan sanitarno-higieniczny pomieszczen kuchni, zaplecza, naczyn
i wydawanych positkow.

4) Dba o prawidlowy rozdziat positkow (jednakowe porcje zywnosciowe).

5) Przestrzega przepisow HACCP i BHP.

6) Jest obecny przy ukladaniu jadtospisow i przestrzega ich.

7) Dla bezpieczenstwa odklada i przechowuje probki positkow /wedlug Sanepidu/.

8) Odpowiada materialnie za sprzet, naczynia i nakrycia kuchenne.

9) Odpowiada materialnie za stan magazynow.

10)  Organizuje prace w zespole kuchni.

11)  Dba o estetyke ubioru — fartuch, nakrycie glowy zaréwno swojej osoby jak
i pracownikow kuchni.

12)  Pozostatosci po positkach przechowuje w odpowiednim do tego miejscu
i odpowiednich pojemnikach.

13) W razie awarii urzadzen kuchennych informuje o tym Kierownika Jednostki.

14)  Dba o racjonalne zuzycie energii, wody i gazu.

15) Przestrzega tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

16) Wykonuje inne czynnosci wynikajace z potrzeb Jednostki — zlecone przez

Kierownika.

§ 10.

Kazdy kucharz, wspdétodpowiada za caloksztalt pracy w kuchni. Do kucharza w szczeg6lnosci
nalezg zadania:
1) Dba o dobre jakoSciowo produkty pobierane do przygotowania positkow.
2) Odpowiada za jakosc¢ sporzadzanych positkdw i punktualnos¢ ich wydawania.
3) Odpowiada za stan sanitarnohigieniczny pomieszczen kuchni, zaplecza, naczyn
i wydawanych positkow.
4) Pomaga w przygotowaniu positkow i dba o ich czystosc.
5) Prowadzi dokumentacje HACCP — osoba wskazana przez Kierownika.
6) Przestrzega przepisow HACCP i BHP.
7) W razie potrzeby pod nieobecno$¢ intendenta i szefa kuchni odpowiada za przyjecie
towaru.
8) Dba o czysto$¢ odziezy ochronne;j.
9) Dla bezpieczenistwa odk}ada i przechowuje probki positkéw /na potrzeby Sanepidu/.
10)  Wpykonuje prace zlecone przez szefa kuchni.
11)  Wykonuje inne czynnosci wynikajagce z potrzeb Jednostki - zlecone przez
Kierownika.

§ 11.

Kierowca samochodu towarowo-osobowego odpowiedzialny jest za:
1) zaladunek termosow z positkami do samochodu, przew6z do poszczegélnych szkét
i przedszkoli.
2) wyladunek i dostarczenie termosow z positkami do punktéw wydawania positkdw.
3) zabranie pustych termosow i przywoz ich do Stotéwki.
4) utrzymanie czysto$ci w samochodzie, szczegdlnie w czesci gdzie przewozone beda
termosy.



5)
6)
7)

przestrzega przepisow HACCP.
pracuje zgodnie z zasadami BHP
wykonuje inne czynnos$ci wynikajace z potrzeb Jednostki — zlecone przez Kierownika.

§ 12.

Do zadan intendentki, w szczegdlnosSci naleza:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

Zaopatruje stotdéwke w potrzebne produkty Zywnosciowe, opakowania jednorazowe
do przewozu zywnosci oraz srodki chemiczne i czystosci.

Bierze udziat w ustalaniu miesiecznych jadtospisow do szkot i przedszkoli oraz
odpowiada za kalorycznosc¢ positkdw zywienia zbiorowego oraz utrzymania norm
zZywienia.

Bierze udziat w pracach zwiazanych z przeprowadzeniem procedury przetargowej
poprzez przygotowanie dokumentéw — formularzy asortymentowo-cenowych oraz
projektow umow.

Przyjmuje towary pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym zgodnie z procedurami
HACCP.

Prowadzi ewidencje przyjetych i wydanych towaréw w programie komputerowym
Przeprowadza weryfikacje merytoryczna otrzymanych dokumentow.

Utrzymuje magazyny zywnos$ciowe w nalezytym stanie sanitarno- porzagdkowym
Sporzadza raporty zywieniowe oraz ich terminowe przedktadanie ich do ksiegowosci
Jednostki.

Odpowiada materialnie za stan magazynow.

Sporzadza zestawienia iloSciowe wydawanych positkow do szkot i przedszkoli
ze Stotéwki oraz ich terminowe przekazywanie do ksiegowosci jednostki.
Wykonuje inne czynno$ci wynikajagce z potrzeb Jednostki — zlecone przez
Kierownika.
§ 13.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony srodowiska i gospodarki
komunalnej nalezy:

1) Prowadzi nadzor nad utrzymaniem gminnych urzadzen komunalnych
( wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnia Sciekow).
2) Przygotowuje warunki do podiaczenia do kanalizacji i wodociagow.
3) Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy,
sporzadza umowy i aneksy do uméw na najem lokali mieszkalnych, nalicza naleznosci
czynszowe, sporzadza zestawienia naleznosci.
4) Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka lokalami socjalnymi.
5) Przygotowuje propozycje zmiany wysokosSci czynszu.
6) Sporzadza umowy, aneksy do umow, nalicza naleznosci za odprowadzanie Sciekow, za
pobor wody, sporzadza zestawienia naleznosci, wspolpracuje z pracownikami obslugujacymi
wodociagi, oczyszczalnie sciekéw, zleca badania wody i Sciekéw.
7) Sporzadza zestawienia zbiorcze dotyczqce oplat za korzystanie ze sSrodowiska
dla Urzedu Marszatkowskiego (kwartalnie).
8) Wystawia faktury sprzedazy wody, sciekdw, czynszu.



9) Prowadzi kontrole wykonania zadan dotyczacych utrzymania czystosci
i porzadku ulic i placéw w Bobowej.

10) Wspbtpracuje z WIOS z zakresu ochrony $rodowiska.

11) Sporzadza sprawozdania i ankiety w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki
komunalne;j.

12) Wspolpracuje z Dyrektorami szkot w zakresie akcji sprzatanie Swiata.

§ 14.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku konserwatora wodociagow i sieci
wodociggowej nalezy:

1) Wpykonuje niezbedny codzienny nadzoér techniczny nad stacjami wodociggowymi i sieciami
wodociggowymi.

2) Prowadzi prace codziennej obshugi tj. przeglady urzadzen stacji i sieci, utrzymuje wiasciwe
parametry pracy urzgdzen, utrzymuje porzadek i wlasciwy stan higieniczno-sanitarny na
terenie stacji wodociggowe;j.

3) Nadzoruje utrzymanie cigglosci produkcji wody o wlasciwym sktadzie fizyko-chemicznym i
bakteriologicznym (chlorowanie - wg instrukcji lub na polecenie inspekcji sanitarnej wedlug
zalecen kontroli sanitarnej) w zakresie wydajnosci stacji wodociggowej i mozliwosci
przesylowych sieci wodociagowe;.

4) Prowadzi co najmniej raz na dobe (lub czesciej wedlug zalecen inspekcji sanitarnej)
kontrole chlorowania wody w oparciu o posiadane aktualizowane wzorce.

5) Wykonuje prace konserwacyjne oraz drobne naprawy wszystkich obiektow
i urzadzen (nie dot. urzadzen elektrycznych) a w szczego6lnosci:

a) sprawdza, naprawia i konserwuje budynki i obiekty wodociggowe,

b) sprawdza, naprawia i konserwuje urzadzenia hydrantowe i armature,

c) czysci i dezynfekuje zbiorniki oraz siec.

d) sprawdza, naprawia i konserwuje urzadzenia i rurociagi technologiczne
wewnatrz stacji (nie dot. urzadzen energetycznych),

e) prowadzi dziennik konserwacji.

6) Ustala w okresach 3 miesiecznych (w terminie do 20 dnie kazdego ostatniego miesigca okresu

wielkos¢ sprzedazy wody i sciekow zarowno dla zakladow i instytucji jak rowniez gospodarstw

domowych. Dokonuje w okresach 3 miesiecznych odczytow wodomierzy i sprawdza ich stan
techniczny.

7) Ustala na biezaco straty na sieci oraz podejmuje dzialania zmierzajace do ich zmniejszenia i
likwidacji.

8) W przypadku stwierdzenia awarii natychmiast ustala jej lokalizacje i podejmuje dziatania
zmierzajace do jej usuniecia, po uprzednim zgloszeniu tego faktu Kierownikowi GJUK.
Zglasza o koniecznosci wykonania kapitalnych remontéw urzadzen stacyjnych i sieci
wodociggowe;j.

9) Wykonuje drobne naprawy i konserwacje majace na celu poprawe jakosci wody oraz stanu
techniczno — sanitarnego wodociggow.

10) Obowigzkowo uczestniczy w kontrolach wodociggu oraz komisyjnych przegladach obiektow
pod katem rozbudowy, remontéw i modernizacji.

11) Czuwa nad legalnoscia przylaczen wodociggowych, a w przypadku samowoli

zawiadamia o tym Kierownika GJUK.



12) Uczestniczy w odbiorach przytaczy do sieci wodociggowej oraz plombuje nowo
montowany licznik / sporzadza protokét z tego zdarzenia/.
13) Wykonuje wszystkie prace zgodnie z przepisami BHP oraz instrukcja obstugi
i eksploatacji wodociagu.
14) Czuwa nad wlasciwym zabezpieczeniem obiektow w sprzet ochrony p. poz. oraz nad
bezpiecznym i zgodnym z instrukcjg eksploatowaniem obiektow wodociggow.

§ 15.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku konserwator oczyszczalni Sciekéw i sieci kanalizacji
sanitarnej nalezy:
1) Wykonuje codzienny niezbedny nadzér techniczny w  oczyszczalni  Sciekow,
przepompowniach i sieci kanalizacji sanitarnej:
a) prowadzi prace codziennej obstugi tj. przeglady urzadzen w oczyszczalni, i sieci
kanalizacji sanitarnej, utrzymywanie wlasciwych parametrow pracy urzadzen, utrzymanie
porzadku i wlasciwego stanu higieniczno-sanitarnego,
b) zglasza o koniecznosci wykonania kapitalnych remontéw urzadzen, przepompowni i
sieci kanalizacji sanitarnej
c) prowadzi dziennik konserwacji i eksploatacji oczyszczalni,
d) w przypadku stwierdzenia awarii natychmiast ustala jej lokalizacje i podejmuje
dzialania zmierzajace do jej usuniecia, po uprzednim zgloszeniu tego faktu
Kierownikowi GJUK. W przypadku awarii wymagajacych prac specjalistycznych

konserwator nie podejmuje napraw, nalezy zatrudni¢ osoby wykwalifikowane.
e) nadzoruje  droznos¢  przepompowni  Sciekéw oraz sprawno$ci pomp tam
zainstalowanych,

2) Codziennie odczytuje licznik sciekéw oczyszczonych.
3) Odczytuje stan licznika osadu nieodwodnionego po kazdym prasowaniu.
4) Dokonuje pomiaru iloSci osadu czynnego w leju Imhoffa po 30 minutach sedymentacji
z kazdej komory osadu czynnego.
5) Sprawdza jako$¢ $ciekow i osadu.
6) Wykonuje prasowanie osadu i przygotowuje  elektrolit w czestotliwosci wynikajacej
z biezacych potrzeb.
7) Utrzymuje pomieszczenia oraz znajdujace sie w nich instalacje i urzadzenia w czystosci
i porzadku.
8) Utrzymuje teren oczyszczalni w nalezytym porzadku.
9) Prowadzi odczyty licznikéw u odbiorcow wody i Sciekow.
10) Prowadzi dzialania zmierzajace do uzyskania mozliwie maksymalnego stopnia oczyszczania
Sciekow.
11) Utrzymuje urzadzenia i obiekty w statej sprawnosci.

§ 16.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku sprzataczki nalezy:
1) Utrzymywanie w nalezytej czystoSci przydzielonych do sprzgtania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejSciem do budynku Gminnej Jednostki Ustug Komunalnych



w Bobowej oraz pomieszczenie do przechowywania urzadzen i Srodkéw przeznaczonych
do sprzatania, tj.:

a) zamiatanie i mycie podidg,

b) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na aparatach telefonicznych, urzadzeniach
elektrycznych i sprzecie komputerowym (z wylaczeniem monitorow), z parapetow
i grzejnikow,

c) usuwanie zabrudzen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,

d) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, armatury i urzadzen sanitarnych w toalecie
i lazience,

e) mycie dozownikéw do mydia i recznikéw oraz luster,

f) mycie balustrady schod6w, scian pokrytych glazura, drzwi i o$cieznic oraz okien,

g) state dogladanie i uzupehianie brakow srodkéw sanitarno-higienicznych w toalecie, tazience,

h) oproznianie koszy na Smieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow,

i) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonego.

Poszczego6lne czynnosci powinny by¢ wykonywane z taka czestotliwoscia, aby przydzielone
do sprzatania pomieszczenia i teren przed wejSciem do budynku, byly utrzymane
w nienagannym porzadku i czystosci.

2) Wilasciwie i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i Srodkdw potrzebnych
do utrzymania czystoSci.

3) Zglaszanie przelozonemu zauwazonych  awarii, uszkodzen @~ w  urzadzeniach
i pomieszczeniach.

§17.
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy:

1) Wykonywanie prac administracyjno- biurowych:
a) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,
b) pisanie na komputerze,
c) ewidencjonowanie faktur zakupu ,
d) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem korespondencji,
e) zaopatrzenie w materiaty biurowe,
f) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji GJUK
g) wykonywanie prac pomocniczych w zakresie spraw zwiazanych z wysytka, segregacja
i rejestracja korespondenciji,
2) Wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowiazkow stuzbowych, czynnosci zleconych
przez kierownika GJUK oraz stala wspotpraca z pozostatymi pracownikami GJUK.

§ 18.
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku robotnik gospodarczy nalezy:

1) Catoroczne utrzymanie czystosci ulic w Bobowej.

2) Systematyczne oproznianie koszy ulicznych.

3) Utrzymywanie w statej droznosci studzienek kanalizacyjnych kanalizacji deszczowej

i kratek Sciekowych (szczegdlnie w okresie gwaltownych, ciagtych opadow, roztopow).

4)W okresie zimowym odsniezanie ulic, placdw, chodnikow i parkingéw, oraz posypywanie
materiatem uszorstniajacym $liskosci, pomoc przy wywozie nadmiaru Sniegu.

5) Utrzymywanie i konserwacja terenow zielonych:



- systematyczne koszenie trawy na rynku w Bobowej, na skarpach, miedzy chodnikami,

- pielegnowanie kwiatow, drzew i krzewow na rynku

- zabezpieczenie kwiatow, drzew i krzewOw na rynku na zime,

6) Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i pelnej sprawnosci pomp studziennych.

§19.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. BHP i ppoz. nalezy:

1) Kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz p.poz.

2) Sporzadzanie okresowych analiz stanu bhp i p.poz. zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkdw pracy.

3) Opracowywanie planéw, regulaminéw i instrukcji ogolnych w zakresie bhp i ppoz. oraz
w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy .

4) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby .

5) Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigzq sie z wykonywang praca w GJUK na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

6) Kontrola stanu zabezpieczen przeciwpozarowych.

7) Przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych i
przygotowanie pracownikow do czynnego udzialu w zapobieganiu i zwalczaniu pozarow.

8) Wspolpraca z wlasciwym terenowo oddzialem strazy pozarnej w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego

§ 20.

1. Jednostka pracuje od poniedziatku do piatku od godz. 5.00 do godz. 18 .00.
2. Przyjmowanie interesantow w siedzibie Jednostki ~odbywa sie codziennie w godzinach
od 7.30 do 15.30.

§ 21.
1. W sprawach skarg i wnioskéw Kierownik Jednostki przyjmuje interesantow w kazdy
Wtorek w godz. 15.30 do 16.30
2. Skargi i wnioski wplywajace do Jednostki  podlegaja ewidencji w rejestrze skarg
i wnioskow.
3.Pracownicy Jednostki udzielajg na zlecenie przetozonych, pisemnych wyjasnien w zakresie
objetym trescia skargi, ktore przedktadajq bezposredniemu przelozonemu.
4. Skargi nie mogq by¢ zatatwiane przez pracownikow, ktérych dotycza.

Rozdzial V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 22.

1.Celem dziatalnosci kontrolnej jest sprawdzenie prawidtowosci kierunkéw dziatania doboru
srodkdéw i wykonania powierzonych zadan.
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2. Badania i oceny powinny obejmowac: sprawnosc¢ organizacji, celowosc¢, gospodarnosc,
rzetelnosc¢ i legalnosc dziatania.
3.Kontrole wewnetrzng sprawuje Kierownik w zakresie caloksztaltu uprawnien kierowniczych.
4. Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci.
5. Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne
jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej dziatalnosci oraz sformulowanie
odpowiednich wnioskéw, w szczegdlnosci w zakresie :
1) gromadzenia i wydatkowania Srodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;
3) realizacji zadan;
4) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej.
6. Kontrola obejmuje :
1) realizacje zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie dzialania
Jednostki ;
2) realizacje obowigzujacych przepisow oraz zgodnosci wykonywania zadan z tymi przepisami;
3) realizacje postanowien Regulaminu;
4) obieg dokumentéw ksiegowych;
5) prowadzenia dokumentdw, w tym przestrzeganie Instrukcji kancelaryjnej.
7. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie takze w zakresie objetym trescig skarg wptywajacych do
Jednostki.
8. Kontrola moze dotyczy¢ caloSci spraw prowadzonych przez dang komorke organizacyjna,
danego pracownika lub okreslonego zakresu spraw.

Rozdzial VI
Zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania i jej przechowywania

§ 23.
Korespondencja wptywajaca do Jednostki jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku
korespondencji, co oznacza :
1) nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie (adres imienny);
2) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem oraz naniesienie
tego numeru do pieczeci wptywu umieszczonej na korespondencji;
3) odlozenie korespondencji do teczki wiasciwej komorki organizacyjnej po uzyskaniu dekretacji;

§24
Tryb i zasady czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentow, a takze zasady
tworzenia, sposdb gromadzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania i udostepniania
dokumentow archiwalnych okreSla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 2z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67).

§ 25.
1.Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku posiada wykaz przekazanych mu

do prowadzenia akt i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe prowadzenie oraz zabezpieczenie
przed uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.
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2. Pracownikowi, ktéremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy powierza sie
dokumenty i akta spraw zwigzane z tym stanowiskiem .

3. W przypadku zmian w zakresie czynnosci pracownika, przekazanie dokumentéw pomiedzy
pracownikami, nastepuje przy udziale Kierownika lub upowaznionego pracownika Jednostki.

4. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostajg przejete -

rozliczone przez Kierownika lub upowaznionego pracownika Jednostki.
§ 26.

1. Dokumenty prowadzone na poszczegélnych stanowiskach pracy powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg. Po zakonczeniu pracy powinny by¢ one
zabezpieczone poprzez zamkniecie urzadzen, w ktoérych sa przechowywane oraz zamkniecie
pomieszczen biurowych.

2. Miejsce, w ktérym sa przechowywane dokumenty powinno byC opisane wewnatrz
w sposob umozliwiajacy odszukanie odpowiednich dokumentéw podczas nieobecnoSci
prowadzacego je pracownika.

Rozdzial VII.
Postanowienia koncowe

§ 27.

1. Zmiany Regulaminu dokonywane sq w trybie wlasciwym do jego ustalenia.

2. W razie nalozenia na Jednostke nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda w zakresie
swojego dzialania, obowigzane sa do wykonywania tych zadan niezaleznie od dokonania zmian
Regulaminu.

3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowiazuja odpowiednie przepisy.

12



