Zalacznik

do zarzadzenia Nr 19/2012
Dyrektora SZGK w Kamiensku
z dnia 12 listopada 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEGO ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W KAMIENSKU

§1

1) Samorzadowy Zaktad Gospodarki Komunalnej w Kamiensku zwany w
dalszej czesci ,,Zaktadem” dziata na podstawie :

- ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 1997r.
Nr 9, poz.43 z p6ézn. zm.),

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249,
poz. 2104 z p6zn. zm.),

- Statutu Zaktadu stanowiacy zatgcznik do Uchwaty Nr IV/41/06 Rady
Miejskiej w Kamiensku z dnia 28 grudnia 2006 r. w sprawie uchwalenia
statutu  Zakladu Gospodarki Komunalnej w Kamierisku (Dziennik
Urzgdowy Wojewodztwa Eodzkiego Nr 20, poz.176),

- niniejszego regulaminu.

2) Szczegdlowy zakres dziatania Zakladu oraz podzial  czynnoéci
wykonywanych przez pracownikéw okresla niniejszy regulamin.

§2

1. Na czele Samorzadowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Kamiefisku zwanego w dalszej czesci ,,Zaktadem” stoi Dyrektor.
. Zadania i uprawnienia Dyrektora okresla Statut Zaktadu.
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§3
DZIAY. FINANSOWO - KSIEGOWY

- Dzialem finansowo-ksiegowym kieruje Glowny Ksiggowy.

. Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3. Zadania Gtéwnego Ksiegowego obejmujg w szczegolnosci:

1) kierowanie praca podlegtych mu pracownikow,

2) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) sporzadzanie kalkulacji kosztéw i dochodéw,

4) sporzadzanie sprawozda finansowych,

5) kontrole prawidtowosci operaciji gospodarczych,

6) prowadzenie gospodarki finansowe; zgodnie z planem finansowym

7) opracowanie projektu planu finansowego Zaktadu,
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8) organizacja prawidtowego obiegu dokumentow finansowych,

9) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i tabeli umorzen,

10)prowadzenie gospodarki materiatlowej,

11)prowadzenie pozostatych czynnosci wynikajacych z przepisow prawa.

4. W sktad Dziatu finansowo-ksiggowego wchodza:

1) ksiegowos¢,

2) kadry

3) zamoOwienia publiczne

4) kasa,

5) magazyn,

6) rozliczenia i inkaso.

5. Zadania dziatu finansowo-ksiggowego obejmuja w szczegdlnosci:
1) kompletowanie dowodéw ksiegowych ,
2) dekretowanie dowodéw ksiggowych i ksiggowanie ewidencji
syntetycznej i analityczne;,

3) dokonywanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

4) sporzadzanie list ptac,

S) rozliczenia ZUS,

6) sporzadzanie uméw zlecenia i uméw do jazd lokalnych,

7) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

8) windykacja naleznosci i sprawy sadowe,

9) ubezpieczenia,

10) przygotowanie i kompletowanie dokumentéw niezbednych do
nawiazania i rozwiazania z pracownikami stosunku pracy,

11) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zaktadu,

12) kontrola dyscypliny pracy

13) sporzadzanie planow urlopow i kontrola i realizacii,

14) dziatania zapewniajace przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i
ochrong danych osobowych pracownikéw,

15) wykonywanie innych czynnosci okreslonych przepisami prawa z
zakresu spraw pracowniczych,

16) obstuga funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z ustawa o ZFSS,

17) prowadzenie i obstuga kasy zapomogowo- pozyczkowej,

18) prowadzenie procedury udzielania przez Zaklad zaméwien
publicznych w sposdb okreslony w przepisach prawa,

19) prowadzenie dokumentacji i rejestréw dotyczacych zamoéwien
publicznych,

20) prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania,

21) pobieranie gotéwki z banku (wystawianie czekow gotowkowych),

22) prowadzenie operacji gotéwkowych (wptat i wyptat),

23) odprowadzanie nadwyzek gotéwki do banku,

24) rejestracje operacji kasowych,

25) sporzadzanie dokumentéw kasowych (raportéw kasowych, dowodéw
KP, KW),



26) wykonywanie innych czynnosci zgodnie z instrukcja kasowa,

27) pelnienie nadzoru nad mieniem znajdujacym sie¢ w magazynie,

28) przyjmowanie materiatdbw do magazynu na podstawie dowodu
przyjecia (PZ),

29) wydawanie z magazynu wyrobow gotowych, materiatow i czescei
zamiennych na podstawie dowodéw wydania (RW, WZ),
wystawionych przez osoby do tego upowaznione i akceptowanych
przez Dyrektora Zaktadu lub osobg upowazniona,

30) przygotowywanie we wlasciwym terminie zapaséw do
inwentaryzacji 1 uczestniczenie przy spisie jako osoba
odpowiedzialna,

31) wystawianie faktur za wode, $cieki oraz pozostatej dziatalnosci,

32) prowadzenie ewidencji dostaw wody i odbioru sciekow,

33) sporzadzanie umow na wode i Scieki,

34) okresowe zbieranie naleznosci za wode i $cieki od odbiorcéw

indywidualnych, instytucji i podmiotéw gospodarczych,

35) odczytywanie wodomierzy,

36) nadzor nad pracg inkasenta

§4
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. Samodzielne stanowiska podlegajace bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu:
1) Sekretariat,

- prowadzenie sekretariatu SZGK w Kamiensku,
- obstuga kancelaryjno-techniczna Zaktadu,
- przyjmowanie oraz wysylanie korespondencji i przesytek,
ewidencjonowanie wplywajacych do zaktadu faktur,
- przekazywanie korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora Zaktadu,
- przyjmowanie i nadawanie fakséw, telefonograméw, obstuga poczty
elektronicznej, obstuga kserokopiarki itp.,
- gospodarowanie drukami, formularzami, materiatami biurowymi.
2) Stanowisko ds. BHP i P. Poz.,
- stanowisko ds. BHP zapewnia realizacje¢ zadan z zakresu przestrzegania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Zakladzie, wynikajacych z
Kodeksu pracy oraz aktow wykonawczych.



§5
SEKCJA WODOCIAGOWO-KANALIZACYJNA, TRANSPORTU I
GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1. Sekcjg wodociggowo-kanalizacyjna, transportu i gospodarki komunalnej,
zwang dalej ,,Sekcja’” kieruje kierownik sekcji, podlegajacy Dyrektorowi
Zaktadu.

. Zadania kierownika sekcji wodociagowo-kanalizacyjnej transportu
gospodarki komunalne;j:

1) organizuje wykonawstwo przez Zaklad inwestycji w zakresie sieci
wodociagowych i kanalizacyjnych, budownictwa i drogownictwa,

2) nadzoruje wykonawstwo robét instalacyjnych, budowlanych i

drogowych, realizowanych przez Zaktad,

3) organizuje prawidlowa eksploatacje podleglego parku sprzetowo-
samochodowego i sprzgtu ciezkiego w sposob gwarantujacy jego
maksymalne wykorzystanie przy rownoczesnych niskich naktadach,

4) wydaje i sprawdza codziennie karty drogowe podleglych
pracownikow,

5) prowadzi i rozlicza miesigczne karty eksploatacyjne paliwa,

6) przyjmuje zaméwienia na ustugi oraz przekazuje dane do
fakturowania,

7) zaopatruje w czgsci zamienne oraz wszystkie niezbedne materiaty do
prawidlowego funkcjonowania zaktadu,

8) pemi nadzér nad konserwacijg o$wietlenia ulicznego na terenie Miasta
1 Gminy Kamiensk.

3. W sktad Sekcji wchodza:

- pomoc administracyjna

- monterzy wod-kan,

- operatorzy sprzetu,

- kierowcy samochoddéw cigzarowych,

- kierowcy ciggnikéw,

- mechanik samochodowy,

- elektryk,

- konserwatorzy,

- robotnicy gospodarczy,

- robotnik wykwalifikowany,

- pomochnicy murarza

- sprzataczka.

4. Zadania sekcji obejmuja w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w ruchu ciaglym urzadzen do zbiorowego zaopatrzenia w

wode,

2) utrzymanie w ruchu ciagtym oczyszczalni S$ciekéw 1 urzadzen

kanalizacyjnych,

3) prowadzenie dokumentacji ruchowej wodociagowe;j i kanalizacyjnej



4)

3)
6)

7
8)

wykonywanie na rzecz ludnosci i innych podmiotéw robét
inwestycyjnych, remontowych i wodno kanalizacyjnych,

budowa i remonty drég gminnych, ulic, chodnikow,

prowadzenie konserwacji oswietlenia ulicznego na terenie Gminy
Kamiensk,

naprawy urzadzen elektrycznych,

wykonywanie ushug transportowych na potrzeby Zaktadu , na rzecz
Urzgdu  Miejskiego w  Kamiensku i gminnych jednostek
organizacyjnych, na rzecz osob fizycznych i innych podmiotow.

§6

Strukture zaktadu oraz podlegtos¢é pracownikow okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§7

Regulamin wchodzi w zyciu z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza
Kamienska.
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