Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora
ZGK w Psarach z dnia 14.05.2006r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
w Psarach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Psarach, zwany dalej Zaktadem jest zakladem
budzetowym Gminy Psary. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Zaktadu
sprawuje Wojt Gminy Psary.

§2

Zaktad realizuje zadania zgodnie ze Statutem.

§3

Zaktadem kieruje Dyrektor zatrudniony przez Wojta Gminy Psary na podstawie
umowy o prace.

Rozdzial 11
Organizacja i funkcjonowanie Zaktadu

§4

Zaktad funkcjonuje w strukturze dziatowe;.

W zaktadzie tworzy sig:

1./ Dziat finansowy, ktorym kieruje Glowny ksiggowy
2./ Dzial techniczny, ktorym kieruje Dyrektor

2. Stanowiska pracy i wynagrodzenia pracownikow ustalane sa w oparciu o Rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikdéw
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego
( Dz. U. Nr 146, poz.1222 ze zmianami) oraz uchwaty Nr XXXIX/296/2005 z dnia
28 listopada 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych gminy Psary.



§5

1. W Zaktadzie tworzy si¢ nastgpujace administracyjne stanowiska pracy:
1) Dyrektor Zaktadu
2) Glowny Ksiggowy Zaktadu
3) Pracownik ds. nadzoru pracy brygady wod-kan.
4) Ksiggowy
5) Kasjer
6) Pracownik ds. rozliczen finansowych i zbytu towaréw i ustug — 2 etaty
7) Pracownik ds. kadr i spraw organizacyjnych
8) Inkasent — 3 etaty

2. Wymienione wyzej stanowiska moga by¢ taczone w zaleznos$ci od rozmiaru
zadan realizowanych w Zaktadzie.

§6

1/ Zatrudnieni na stanowiskach robotniczych pracownicy tworza brygade.
2./ W Zaktadzie moze by¢ tworzonych wigcej brygad w zaleznosci od rodzaju
1 rozmiarow realizowanych zadan.

§7

1./ Dyrektor zaktadu jest przetozonym osobowo dla wszystkich pracownikow
Zaktadu a ponadto sprawuje bezposrednie zwierzchnictwo stuzbowe dla:
Glownego Ksiggowego, Kierownika ds. brygad, Pracownika ds. kadr i ptac
oraz spraw organizacyjnych.

2./ Gloéwny Ksiggowy sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe dla:

Ksiggowego, Kasjera, Pracownika ds. rozliczen, Kasjera oraz Pracownika
ds. kadr i spraw organizacyjnych

3./ Kierownik brygad sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych w brygadzie, w razie jego
braku bezposrednie zwierzchnictwo peini Dyrektor Zaktadu.

W zakladzie ustala si¢ nast¢pujace zastepstwa za nieobecnych pracownikow.

1./ W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni Glowny Ksiggowy, ktéremu

w tym okresie przystuguja wszystkie uprawnienia i kompetencje Dyrektora Zaktadu.
2./ W razie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego zastepstwo pelni ksiggowy, w razie
jego braku wyznaczony przez Dyrektora pracownik ds. rozliczen.

3./ W razie nieobecnosci innych pracownikéw administracyjnych zastgpstwo ustala
Dyrektor Zaktadu.

4./ W razie nieobecnos$ci pozostatych pracownikow zastgpstwo ustala kazdorazowo
bezposredni przelozony.



Rozdzial 111

Podzial zadan na poszczegolne administracyjne stanowiska pracy

1. Do zadan Dyrektora zaktadu nalezy:

1/ jednoosobowe kierowanie Zaktadem,

2/ reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

3/ decydowanie o zakresie dziatania Zaktadu,

4/ okreslenie kierunkow rozwoju Zaktadu,

5/ wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do zatrudnionych
w Zaktadzie pracownikow,

6/ zapewnianie warunkoéw funkcjonowania Zaktadu w tym zapewnianie warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy,

7/ realizacji innych zadan, ktore z mocy odrgbnych przepiséw prawa cigza na Kierowniku
Zaktadu

2. Do zadan Gtownego Ksiggowego naleza sprawy wymienione w ustawie o finansach
publicznych, a w szczegolnosci :

1/ prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2/ analiza wykorzystania §rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Zaktadu,

3/ dokonywanie kontroli wewnetrznej zaktadu/wstepnej, biezacej 1 nastepnej/
w zakresie badan dokumentdw i przeprowadzania operacji ksiggowych i przeprowadzenia
operacji ksiggowych powodujacych skutki finansowe dla Zaktadu,

4/ opracowywanie wewngtrznych przepisOw dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

5/ kierowanie praca podlegtych pracownikéw,

6/ opracowywanie projektow planow finansowych i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

7/ wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora Zaktadu.

3. Do zadan Pracownika nadzoru pracy brygady wod-kan. i kontaktu z odbiorcami nalezy :

1/ nadz6r bezposredni nad praca pracownikow zatrudnionych w brygadach,

2/ organizacja pracy brygad, nalezyte wykorzystanie czasu pracy i przestrzeganie dyscypliny
pracy oraz przepisow BHP przez pracownikow brygad,

3/ dbatos¢ o jakos¢ pracy brygad i oszczedne gospodarowanie dysponowanymi srodkami

pracy,

4/ prowadzenie biezacej dokumentacji do naliczania wynagrodzen i ewidencjonowanie czasu
pracy pracownikow (zlecenia godzin nadliczbowych do usuwania awarii wodociagowych)

5/ rozliczanie zuzycia paliwa i1 innych materiatéw wykorzystywanych przez brygady,

6/ przyjmowanie zgloszen awarii wodociagowych 1 kontakt z odbiorcami ustug w sprawach
dotyczacych stanu technicznego i eksploatacji wodociagdw,

7/ przygotowanie odpowiedzi na pisma 1 interwencje odbiorcow wody oraz wydawanie
uzgodnien branzowych i zapewnien dostawy wody (wstgpnych i warunkoéw technicznych
przylaczen wodociagowych),

8/ zamawianie wodomierzy i rozliczenie ich zuzycia przy legalizacji, likwidacji ryczaltow
1 usuwaniu awarii oraz montazu w nowych przytaczach wodociagowych do budynkéw,

9/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zakladu,

10/ prowadzenie rejestru awarii wodociagowych 1 zuzytych materiatlow eksploatacyjnych



11/ zaopatrzenie i prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikoéw brygad w §rodki higieny
osobistej 1 odziez ochronna

4. Do zadan Ksiggowego nalezy :

1/ prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

2/ sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem rachunkowym,

3/ sporzadzanie list wynagrodzen pracownikdw,

4/ rozliczanie naleznos$ci dla ZUS-u,

5/ rozliczanie naleznos$ci dla urzedow skarbowych,

6/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu i Gléwnego Ksiggowego

5. Do zadan Kasjera nalezy :

1/ prowadzenie spraw kasowych zgodnie z instrukcja, w tym :
- przyjmowanie gotéwki do kasy,
- dokonywanie wyptaty gotoéwki z kasy na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate z kasy tj.;
a/ faktur/rachunkow,
b/ zaliczek na paliwo i innych materiatow
2/ sporzadzanie dziennych raportow kasowych,
3/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu lub
Glownego Ksiggowego

6. Do zadan Pracownika ds. rozliczen finansowych 1 zbytu towaréw i ustug nalezy :

1/ rozliczanie odbiorcoéw ustug z naleznosci za wykonane §wiadczenia,

2/ ewidencjonowanie wptat naleznosci w systemie komputerowym,

3/ rozliczanie inkasentoéw i kontrolowanie wystawianych przez nich dowodow
ksiggowych,

4/ drukowanie rachunkow obciazeniowych za zrealizowane ustugi,

5/ nadzorowanie pracy inkasentéw,

6/ przygotowanie projektéw uméw na swiadczenie ustug przez Zaktad,

7/ ewidencjonowanie zawartych umoéw na $wiadczenie ustug przez Zaktad

8/ uzgadnianie wplywow z ksiggowoscia analityczna,

9/ wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora Zaktadu
lub Glownego Ksiggowego

7. Do zadan Pracownika ds. kadr 1 spraw organizacyjnych nalezy :

1/ prowadzenie spraw w zakresie kadr pracownikéw zatrudnionych w ZGK w Psarach tj;
a/ przyjmowanie i zwalnianie pracownikow,
b/ prowadzenie akt osobowych pracownikow,
¢/ prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz rozliczanie czasu pracy pracownikow,
d/ prowadzenie ewidencji urlopowe;j,
e/ prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikow,
f/ przygotowanie projektow umow zlecen
2/ sporzadzanie zakreséw czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikom Zaktadu,
3/ zalatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,



4/ prowadzenie ewidencji wypadkowej, szkolen BHP

5/ prowadzenie dokumentacji w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

6/ prowadzenie kancelarii ogdlnej Zaktadu,

7/ prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow Zaktadu,

8/ przygotowywanie projektéw regulamindéw, zarzadzen w sprawach organizacyjnych,

9/ zalatwianie spraw dotyczacych prenumeraty prasy, pieczatek, archiwizowanie akt,

10/ wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora Zaktadu lub Glownego
Ksiggowego

8. Do zadan Inkasenta nalezy :

1/ sprawdzanie stanu wodomierzy i instalacji wodociagowej, sprawdzanie szczelnos$ci
1 stanu plomb wodomierzy i waznosci legalizacji wodomierzy,

2/ prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody,

3/ odczytywanie wskazan licznikdéw wodomierzy i aktualizacja optat ryczaltowych
odbiorcéw wody

4/ wprowadzanie danych do PSION , drukowanie faktur oraz inkasowanie naleznosci
od indywidualnych odbiorcéw za wodg i biezace rozliczanie si¢ z Zaktadem z tytutu
zainkasowanych optat,

5/ wykonywanie innych zadan przekazanych przez Dyrektora lub Gléwnego Ksiggowego

§8
Zadania wspdlne dla wszystkich pracownikow :

1/ wykonywanie rzetelnie i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prac ustalonych
w indywidualnych zakresach czynno$ci,

2/ dbatos¢ o powierzone mienie Zaktadu,

3/ terminowe 1 zgodne z KPA zalatwianie spraw,

4/ przestrzeganie wewnetrznych regulamindw i zarzadzen Dyrektora,

5/ prowadzenie na stanowiskach wymagajacych wzajemnego wspotdziatania
comiesigcznych uzgodnien szczegolnie dotyczacych rozliczen finansowych,
w tym niezbednych rejestrow, wykazéw, prowadzenie dokumentacji zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Rozdzial IV. Oznaczanie pism i zasady ich podpisywania

§9

Dokumentacja powstajaca w wyniku dziatalno$ci Zaktadu jest prowadzona, oznaczona
1 przechowywana w oparciu o wewngtrzny zaktadowy wykaz akt ustalony zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdow gmin i zwiazkow migdzygminnych
(Dz. U.Nr 112 2 1999r., poz.1319).



§10

Pisma wychodzace z Zaktadu oprocz oznaczenia numerycznego powinny by¢ opatrzone
pieczatka firmowa Zaktadu i pieczatka imienna osoby upowaznionej do podpisania pisma.

§11

1. Pisma wychodzace z Zaktadu podpisuje Dyrektor. W razie jego nieobecnos$ci

pisma moga by¢ podpisywane przez osobg petniaca obowiazki Dyrektora lub Gtownego
Ksiggowego.

2. Dowody ksiggowe zatwierdza do wyptaty Dyrektor Zaktadu i Gtowny Ksiggowy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora — osoba pelnigca obowiazki Dyrektora.

W czasie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego — osoba zastepujaca Gtownego Ksiggowego
3. Dowody ksiggowe podpisuja :

a/ pod wzgledem merytorycznym

b/ pod wzgledem rachunkowym

osoby wskazane przez Dyrektora odrgbnym upowaznieniem zawierajacym wzory ich
podpisow.

ROZDZIAL V. Postanowienia koncowe

§12

Zmiany w regulaminie organizacyjnym Zakltadu moga nastapi¢ odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora w przypadku zmiany Statutu Zaktadu lub zmiany jego schematu organizacyjnego.

§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2006 .
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