Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2021
Kierownika ZGK w Sadownem

z dnia 30.11.2021 r.
REGULAMIN
Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Sadownem
§1.
Organem nadzorujgcym Zaktad jest Wéjt Gminy Sadowne.
§2.
Zaktad posiada uprawnienia petnego rozrachunku gospodarczego i posiada samodzielny rachunek

bankowy w Banku Spoétdzielczym w Wegrowie o/ Sadowne.

§3.

Na czele Zakfadu stoi Kierownik, ktéry kieruje jego dziatalnoscia.
§4.

Zarzad Zaktadu stanowia:

- kierownik,

- gtéwny ksiegowy,

- stanowisko do spraw obstugi mieszkancéw i administracji.

§5.
Strukture organizacyjng zaktadu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

§6.

Do zakresu obowigzkow Kierownika Zaktadu nalezy:

1. Kierowanie i odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci Zaktadu oraz reprezentowanie go na

zewnatrz.

. Ustalenie szczegétowej organizacji zaktadu.

. Prowadzenie polityki kadrowej i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o dyscyplinie pracy.

. Koordynowanie i kontrola pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych.

. Ustalanie kierunkéw rozwoju Zaktadu oraz racjonalne gospodarowanie srodkami i funduszami.

. Analizowanie i ocena wynikow dziatalnosci Zaktadu.

. Wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych.

. Nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej.

. Nadzorowanie zabezpieczenia wiasciwych warunkoéw socjalno — bytowych oraz  bezpieczenstwa
higieny pracy zatogi, oraz warunkoéw p / poz.

10. Organizacja ochrony mienia i przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

11. Czuwanie nad przestrzeganiem w zaktadzie RODO.

12. Zatatwianie skarg i wnioskow.

13. Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow Zaktadu tajemnicy stuzbowe;j.
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§7.
Gtowny Ksiegowy:

Podlega bezposrednio Kierownikowi Zaktadu, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i jemu
referuje sprawy o ktdrych sam nie decyduje.
Prawa i obowiazki gléwnego ksiegowego w zakresie kontroli i nadzoru reguluje ustawa z dnia 29
wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosci Dz. U. roz. 79, 694 z péZniejszymi zmianami.
Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy:
1. Kierowanie podporzadkowanymi sobie komérkami organizacyinymi i samodzieinymi
stanowiskami pracy.
2. Sprawowanie nadzoru na dziatalnoscig komarek organizacyjnych w zakresie dziatalnosci
finansowo - ksiegowej i ekonomiczne;j.
3. Prowadzenie rejestru i przechowywanie obowigzujacych aktéw prawnych (Dz. U., Dz. Urz., M. P.)
oraz zarzadzen i polecen wewnetrznych.
4. Podpisywanie korespondencji w granicach dziatalnodci wlasnej i podleglych komérek
organizacyjnych.
5. Odpowiadanie za prawidiowe funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;j.
6. Odpowiadanie przed kierownikiem za cafoksztatt spraw finansowo — ksiegowych i ekonomicznych
Zaktadu, a w szczegblnosci:
- opracowanie rocznych planéw kosztow,
- opracowanie odpowiedniej sprawozdawczosci.
7. Sporzadzanie okresowych analiz z wykonywania zadan.
8. Opracowanie sprawozdawczosci i statystyk.
9. Wnioskowanie wskaznikéw do premiowania pracownikow.
10.anoszenie ptac pracownikéw na karty ptacy.
11. Sporzadzanie listy ptac
12. Naliczanie zasitkéw rodzinnych, chorobowych i innych dodatkéw oraz prowadzenie zwigzanej z
tym ewidencji i sprawozdawczosci.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS,
14. Wystawianie zaswiadczen dotyczacych zarobkow.
15. Opracowanie plandw finansowych.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami srodkéw trwatych.
17. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.
18. Prowadzenie rejestrow; bankowego, kasowego, zobowigzan, i naleznosci itp..
19. Rozliczanie kosztéw t wynikdw na poszczegdine roboty.
20. Kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
21. Prowadzenie ewidencji czekow.
22. Sporzadzanie przelewow i dyscypliny w zakresie terminowego regulowania zobowigzan.
23. Naliczanie podatku od wynagrodzen.
24, Rozliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS.
25. Odprowadzanie podatku od wynagrodzen.

26. Sporzadzanie informacji od Urzedu Skarbowego o transakcjach z sektorem nieuspofecznionym.
27. Przygotowanie i dokonywanie wpfat gotéwkowych oraz wystawianie czekéw na podjecie
gotowki,

27. Rozliczanie ewidencjii gospodarki materiatowej.

28. Sporzadzanie rejestru rozliczeft materiatdow z rozbiciem na miejsca powstania kosztéw.
29. Prowadzenie rejestru rozliczen materiatow i faktur oraz poréwnywanie ich z dowodami PZ, WZ.



30. Wystawianie not uznaniowych i obcigzeniowych dotyczacych rozliczen materiatowych.
31. Rozliczenie inwentaryzacji okresowych, rocznych i kontrolnych.
32. Ksiegowanie i ewidencja przedmiotéw nietrwatych.
33. Udziat w pracach komisji zwigzanych z gospodarkg materiatows.
34. Przygotowanie wnioskow w sprawie przyjec do pracy.
35. Prowadzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym dokumentéw finansowych
dotyczacych zakupu oraz napraw i remontow.
§8
Stanowisko do spraw obsfugi mieszkancow i administracji:
1. Podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu, od ktérego otrzymuije polecenia stuzbowe i jemu
referuje sprawy, o ktorych sam nie decyduije.
2. Obstuga kancelaryjna.
3. Obstuga zakresie ustawy Prawo zamodwien publicznych i prowadzenie innych postepowan
przetargowych.
4. Obstuga mieszkancoéw w zakresie zadan prowadzonych przez Zaktad.
5. Sporzadzanie kosztorysow prac zleconych Zaktadowi.
6. Rozliczanie czasu pracy maszyn i urzgdzen oraz srodkéw transportowych.
7. Rozliczanie operatorow i kierowcow z paliwa, czasu pracy, przebiegu kilometrow itp..
8. Sporzadzanie miesiecznych rozliczen wykonywanych ustug transportowych oraz pracy sprzetu,
9. Sporzadzanie faktur na wynajem S$rodkéw transportu za prace poza Zakiadem.
10. Zakup sprzetu drobnego i artykutow gospodarczych dla potrzeb biurowych.
11. Przechowywanie akt i prowadzenie archiwum.
12. Opracowanie rocznych plandw urlopdw.
13. Prowadzenie akt oraz ewidencji osobowej.
14. Ewidencjonowanie w pomieszczeniach Zakfadu ich wyposazenia w srodki trwate, przedmioty
nietrwate oraz materialy ewidencyjne.
15. Sprowadzanie i ewidencjonowanie niezbednych drukow.
16. Zaopatrywanie w materialy biurowe i materiaty BHP.
§o.
Do podstawowych zadan Zakiadu w zakresie gospodarki wodnej nalezy:
1. Zaopatrzenie mieszkancow w wode poprzez wilasciwg eksploatacje i konserwacje urzadzen
wodociggowych.
2. Analizowanie wynikéw produkgcji i jakosci wody na podstawie prowadzonej dokumentacji
techniczno — eksploatacyjnej tych urzadzen.
3. Prowadzenie planowo — zapobiegawczych remontow poprzez state kontrolowanie urzadzen
zmierzajgcych do prawidtowego funkcjonowania wszystkich urzadzen wodnych.
State kontrolowanie i analizowanie strat wody.
Prowadzenie na hiezgco oznakowania sieci wodnej.
Uzgadnianie dokumentacji podiaczen budynku do sieci.
Eksploatacja stacii uzdatniania wody.
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§ 10.
Do podstawowych zadan Zakiadu w zakresie gospodarki sciekowej nalezy:
1. Odbior od mieszkancow sciekow socjalno-bytowychw poprzez wtasciwg eksploatacje
i konserwacje urzgdzen kanalizacyjnych i oczyszczalni Sciekow.
2. Analizowanie wynikdw oczyszczania ciekdw na podstawie prowadzonej dokumentacji
techniczno — eksploatacyjnej tych urzadzen.
3. Prowadzenie planowo — zapobiegawczych remontéw poprzez state kontrolowanie urzadzen



zmierzajacych do prawidtowego funkcjonowania wszystkich urzadzen kanalizacyjnych.
State kontrolowanie procesu oczyszczania Sciekdw.
Prowadzenie na biezgco oznakowania sieci kanalizacyjne;j.
Uzgadnianie dokumentacji podtgczen budynku do sieci.
Eksploatacja oczyszczalni sciekdw i przepompowni.

§11.
Do podstawowych zadan Zaktadu w zakresie utrzymania gminnych drég i innych powierzchni
publicznych nalezy:
1. Sprzatanie drég gminnych.
Rownanie drég o nawierzchniach innych trwate.
Koszenie i odkrzaczanie poboczy.
Odsniezanie i usuwanie sliskosci drég gminnych.
Biezgce naprawy drég i ich oznakowanie.
Utrzymywanie w nalezytym porzadku innych gminnych powierzchni publicznych.

§12.

Do podstawowych zadan komorek zajmujacych sie gospodarkg wodno sciekowg i utrzymaniem
drog nalezy:
1. Eksploatacja i kontrola wykorzystywania maszyn, urzadzen i srodkdw transportowych.
2. Zabezpieczanie maszyn, sprzetu i srodkow transportu przed awariami oraz likwidacja ich zrédet i
skutkow.
3. Prowadzenie biezgcej ewidencji materiatow znajdujgcych sie w magazynie oraz uzgadnianie jej z
ewidencja ksiegowosci materialne;j.
4. Utrzymania czystosci oraz garazowania srodkéw transportu.
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5. Utrzymanie porzadku i fadu w magazynach i na placach sktadowania materiatow.
6. Systematyczne sprawdzanie zamkniec i plomb drzwi magazynowych oraz wtasciwego
zabezpieczenia okien magazynowych.
7. Utrzymywanie w nalezytym stanie srodkéw transportu, czuwanie nad ich zabezpieczeniem,
dokonywanie okresowych przegladéw i biezgcych ich napraw i konserwacji.
8. Oszczedne i racjonalne gospodarowanie energig elektryczng, paliwem, olejem napedowym i
etyling.

§13.
Regulamin powyzszy wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sadowne, dnia 30 /’h/ 2&2 7 4
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