Zalkcznik
do zaradzenia Nr SK/0152/4/08
Dyrektora ZGK w Kamiasku

z dnia 22 lutego 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KAMIE NSKU

§1

1) Zaktad Gospodarki Komunalne] w Kamsku zwany w dalsze] ezci
.Zaktadem” dziata na podstawie :
ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce kanen(Dz.U. z 1997r.
Nr 9, poz.43 z pin. zm.),
ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach puljiclz (Dz.U. Nr 249,
poz. 2104 z pn. zm.),
Statutu Zaktadu stanoway zahcznik do Uchwaty Nr 1V/41/06 Rady
Miejskiej w Kamieisku z dnia 28 grudnia 2006 r. w sprawie uchwalenia
statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Kaifisicu (Dziennik
Urzedowy Wojewddztwa todzkiego Nr 20, poz.176),
niniejszego regulaminu.

2) Szczegotowy zakres dziatania Zaktadu oraz podziaynedci
wykonywanych przez pracownikow okfe niniejszy regulamin.

§2

1. Na czele Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Kaislai zwanego w
dalszej czsci ,Zakladem” stoi Dyrektor.
2. Zadania i uprawnienia Dyrektora okl Statut Zaktadu.

§3
DZIAL FINANSOWO - KSI EGOWY

1. Dziatem finansowo-kggowym kieruje Gtowny Ksigowy.
2. Glowny Kskgowy podlega bezgoednio Dyrektorowi.
3. Zadania Gtownego Kgiowego obejmujw szczegolngci:
1) kierowanie prag podlegtych mu pracownikow,
2) prowadzenie rachunkowo Zaktadu zgodnie z obowdujacymi
przepisami,
3) sporadzanie kalkulacji kosztéw i dochodow,
4) sporadzanie sprawozdaafinansowych,
5) kontrok prawidtowdaci operacji gospodarczych,
6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z plafieamsowym,
7) opracowanie projektu planu finansowego Zaktadu,



8) organizacja prawidtowego obiegu dokumentow finangdwy

9) prowadzenie ewidengjrodkéw trwatych i tabeli umorze

10)prowadzenie gospodarki materiatowej,

11)prowadzenie pozostatych czysaowynikajacych z przepisOw prawa.

4. W sktad Dziatu finansowo-kggjowego wchodz

1) kskgowase,

2) kadry

3) zamoOwienia publiczne

4) kasa,

5) magazyn,

6) rozliczenia i inkaso.

5. Zadania dziatu finansowo-kgiowego obejmujw szczegOIngci:
1) kompletowanie dowodow kgjowych ,
2) dekretowanie dowodéw kgjowych i kségowanie ewidencji
syntetycznej i analitycznej,

3) dokonywanie rozlicaez dostawcami i odbiorcami,

4) sporadzanie list ptac,

5) rozliczenia ZUS,

6) sporadzanie uméw zlecenia i uméw do jazd lokalnych,

7) sporadzanie z&wiadczeé o wynagrodzeniach,

8) windykacja nalenosci i sprawy gdowe,

9) ubezpieczenia,

10) przygotowanie i kompletowanie dokumentow nigdych do
nawazania i rozwizania z pracownikami stosunku pracy,

11) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zaktadu,

12) kontrola dyscypliny pracy

13) sporadzanie planow urlopdéw i kontrola i realizacii,

14) dziatania zapewniage przestrzeganie tajemnicy Hhowej |
ochron danych osobowych pracownikéw,

15) wykonywanie innych czynrigi okrelonych przepisami prawa z
zakresu spraw pracowniczych,

16) obstuga funduszéwiadczer socjalnych zgodnie z ustaw ZFSS,

17) prowadzenie i obstuga kasy zapomogowazygakowej,

18) prowadzenie procedury udzielania przez Zaklad zaerdw
publicznych w sposob oksieny w przepisach prawa,

19) prowadzenie dokumentacji i rejestrow doymzrch zamodwia
publicznych,

20) prowadzenie kaizki drukéwscistego zarachowania,

21) pobieranie gotéwki z banku (wystawianie czekdéw gdddwych),

22) prowadzenie operacji gotbwkowych (wptat i wyptat),

23) odprowadzanie nadwigk gotéwki do banku,

24) rejestracg operacji kasowych,

25) sporzadzanie dokumentow kasowych (raportow kasowych, daldwo
KP, KW),

26) wykonywanie innych czynrigi zgodnie z instrukegjkasowve,



27) petnienie nadzoru nad mieniem znajghym skt w magazynie,

28) przyjmowanie materialtbw do magazynu na podstawievodio
przyjecia (P2),

29) wydawanie z magazynu wyrobow gotowych, materiat@zesci
zamiennych na podstawie dowodowydamia (RW, W2),
wystawionych przez osoby do tegowanione i akceptowanych
przez Dyrektora Zaktadu lub asapowaniona,

30) przygotowywanie we wkgiwym terminie zapasoéw do
inwentaryzacji i uczestniczenie przy spisie jako olms
odpowiedzialna,

31) wystawianie faktur za waglscieki oraz pozostatej dziataléd,

32) prowadzenie ewidencji dostaw wody i odbidoiekow,

33) sporadzanie umow na waed scieki,

34) okresowe zbieranie nadeosci za woa@ i $cieki od odbiorcéw
indywidualnych, instytucji i podmiotéw gospodarchy

35) odczytywanie wodomierzy,

36) nadzoér nad pradnkasenta

84
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. Samodzielne stanowiska podlegyag bezpérednio Dyrektorowi Zaktadu:

1) Sekretariat,

- prowadzenie sekretariatu ZGK w Kauis&u,

- obstuga kancelaryjno-techniczna Zaktadu,

- przyjmowanie oraz wysytanie korespondencji i gyzek,
ewidencjonowanie wptywagych do zaktadu faktur,

- przekazywanie korespondencji zgodnie z dysponyiciayrektora Zaktadu,

- przyjmowanie i nadawanie fakséw, telefonogramelstuga poczty
elektronicznej, obstuga kserokopiarki itp.,

- gospodarowanie drukami, formularzami, materiatamrowymi.

2) Stanowisko ds. BHP i P. Rp

- stanowisko ds. BHP zapewnia realizagda z zakresu przestrzegania
zasad bezpiearstwa i higieny pracy w Zaktadzie, wynilkaych z
Kodeksu pracy oraz aktow wykonawczych.

§5



SEKCJA WODOCI AGOWO-KANALIZACYJINA, TRANSPORTU |

1.

GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Sekcp wodochgowo-kanalizacyjna, transportu i gospodarki komaoegl
zwamy dalej ,,Sekg” kieruje kierownik sekcji, podlegagy Dyrektorowi
Zaktadu.

. Zadania kierownika sekcji wodagiowo-kanalizacyjne] transportu

gospodarki komunalnej:

1) organizuje wykonawstwo przez Zaktad inwestycji akizsie sieci
wodochgowych i kanalizacyjnych, budownictwa i drogownietw

2) nadzoruje wykonawstwo robot instalacyjnych, budowth i
drogowych, realizowanych przez Zakiad,

3) organizuje prawidlow eksploatag podlegtego parku spgowo-
samochodowego i spitzi ciezkiego w sposOb gwarantigy jego
maksymalne wykorzystanie przy rownoczesnych ofskiakladach,

4) wydaje | sprawdza codziennie karty drogowe pdgitdy
pracownikow,

5) prowadziirozlicza miegczne karty eksploatacyjne paliwa,

6) przyjmuje zamowienia na ustugi oraz przekazujenedado
fakturowania,

7) zaopatruje w ggci zamienne oraz wszystkie niedme materiaty do
prawidtowego funkcjonowania zakfadu,

8) pelni nadzér nad konserwaajswietlenia ulicznego na terenie Miasta
I Gminy Kamiesk.

3. W skiad Sekcji wchodg

- monterzy wod-kan,
- operatorzy sprgu,
- kierowcy samochodoéw etarowych,
- kierowcy cagnikow,
- mechanik samochodowy,
- elektryk,
- konserwatorzy,
- robotnicy gospodarczy,
- sprataczka.

4. Zadania sekcji obejmaiw szczegolngi:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

utrzymanie w ruchu ggtym urzadzer do zbiorowego zaopatrzenia w
wodk,

utrzymanie w ruchu ggtym oczyszczalni sciekbw i uradzen
kanalizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji ruchowej wodgmwej i kanalizacyjnej
wykonywanie na rzecz ludéci i innych podmiotow robot
inwestycyjnych, remontowych i wodno kanalizacyjnych

budowa i remonty drég gminnych, ulic, chodnikow,

prowadzenie konserwacji swietlenia ulicznego na terenie Gminy
Kamieask,



7) naprawy urzdzen elektrycznych,

8) wykonywanie ustug transportowych na potrzeby Zakiadna rzecz
Urzedu Miejskiego w Kamigsku i1 gminnych jednostek
organizacyjnych, na rzecz oséb fizycznych i inngodmiotow.

§6

Struktue zaktadu oraz podlegié pracownikdw okréla schemat organizacyjny
stanowacy zahcznik do niniejszego Regulaminu.

§7

Regulamin wchodzi wzyciu z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza
Kamienska.



