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UCHWAE A NR 22001
Zarzadu Gminy Czernica z dnia 05 stycznia 2001 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego ,Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Czernica"”.

Ma podatowic art. 20 ust, 1 aatewy 2 ama 8 cecce *B90 T o samorzgazie gy §eksl
jednality: Gz, z 1896 r. Nr 13 poz. 74 ze zm ), uchwaty Ne XWIIM4Z2:2000 Rady Gminy Gzemiza z
dria 15 gradma 2000 r oraz §6 ust 1 Statulu Zakadu Gospodard Komunalne] Czarica
£Zarzad Gminy Czernica uchwala, co nastepuje:

51

Zatwierdzic regulamin organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalnej Czerica” w
brzmieniu stanowigeym zatacznik nr 1 do niniejsze] uchwaty.

§2

Uchwata wehodz) w iycie 2 dniem podjecia.




) Falagenik or 1 da uchwaly
lagkl Lareadu Gminy Crernica MR 272007
% diia 5,00, 2601,

REGULAMIN
ORGANIZACY.INY ZAKEADIT COSPODARKI KOMUNALNED
CZERNICA

Na podstawie & 6 Statuin Zakladu Gospodarda Komumalnej Cremica u-
stalam szezepotowy zakres daziatania poszezegdlnych stanowisk pracy w
Zakladzie Gospodarki Komunalnej Czemica.

&1
Podstawowe zadania Zaktadu Goespodarki Komunalnej Czernica:
1. Biezace 1 meprzerwane zaspokajanie potrzeb #hiorowych wspalnoty samao-
regdowe) w zakresie:
a) wodocigeow | zaopaitzenia w wode
b} kanalizacii
¢) usuwania i ocryszezamia Scickdw komunalnych.
2. Wykonywanic cada) ewigranyeh ¢ arrgdzanicm 1 administrowaniem mie-
miem komunalnym .
3. Wykonywanie zadan z zakresu administracji publiczne zleconych przez u-
Prawnionc organy gminy,
4. ZGK Czernica ma obowiazek realizacji dodatkowych zadan nalozonvch przez
Zarzad Gminy Czernica, jeZeli jest 1o niezbedne do zaspokajania potrzeb ludno-
et oraz innych jednostck w dziedzinie objete) dzialalnoscia ZGK Ceeruica w
tym zadania z zakresu administracii publicznej,

&2
[. Strukturg organizacyjng Zaktadu Gospodarki Komunalnej Czernica
tworzy:
1y Dvrektor
2y Glowny Ksigpowy
1) Bryeadsista
1) Specjalista ds. ksiggowosa 1 admmistracyno-gospodarceych
5) Inkasent
6) Pracownicy obshug oczyszezalni Sciekdw
7} Konserwatorzy urzgdzen wodno-kanaliznevinych.
2. W sklad Zakladu wehodza nastepujace shizby:
a) stuzba finansowa, ksiggowa i admjnistracyjno-gospodarcza
b} shuzba oczysrezalni Sciekow
¢) stuzba techniczno-remontowa urzadzen wodnych 1 kanalizacyjnych.



&3
. Praca Zakladu kienye i1 reprezeninje zaklad na zewnatrz dyrektor. Dyrektor
ZGK Czemica wykonuje swoje uprawnienia jednoosobowo na podstawie pel-
nomociictwa udziclonego przez Zarzad Gminy Czernica.
Dyreklor rarzdza ZGK Czemica przy pomocy ptdwnepn ksiepowego.
Dyrektor dzialajac zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje samo-
deiclnic | ponusi za nie odpowiedzialnose,
2. Lo zadan Dyrektora nalezy:
I). Sporzadzanie plandw w zakresie inwestycji | remontow urzadzei komunal -
nych:
a) stacyi uzdatniania wodly,
b) sieci wodno-kanalizacyjnej,
¢) preepompowni Scickow,
d) oczyszezalni Scickow,
2). Sporzadzamie rocznych sprawozdah z wykonania planu finansowo-
reeczowego w trybic ustalonym prece Zaregd Gminy Czemica,
3) Organizowanie zakupdw materialow i ushig zgodnie 7 postanowicniami
Ustawy o zamowieniach publicanych.
1) Wspdldzialanic z whadzami gminy oraz instylucjami lokalnymi w zakresie
spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zakladu.
3. Do osobistych decyzji Dyrektora nalezy:
I) Preyjmowanie, awansowanic oraz rwalnianic pracownikow,
2) Udzielanie urlopéw bezplatnych,
3) Zawieranie | podpisywanie umow szezepolnyeh 2 wykonawcami, dostaw -
cami i odbiorcami w zakresic dwiadezonych ushig oraz produkeji,
4) Podpisywanie wszelkich pism wychodzacych na zewnatrz,
3) Podpisywanie analiz i sprawozdan ekonomiczno-finansowych,

&4

4 Do zadah glownego ksiggowego nalezy:

1) Organizacia struktur ksiggowodei w ZGE Czemica

2} Prowadzenie zagadmien gospodarki materialowej Zaklady

4) Ochrona wartosci pienigznych powierzonego majatku Zakladu

4) Preypotowanie kazdego roku limitu wynagrodzen, prawidtowego podziatu
zgodnie 7 wewnetrznymi potrzebami Zakladu oraz preestrzeganie dyscypli-
ny budzetowe) w zakresie tego limitu,

5} Kontrola dokumentow finansowo-ksiggowych

6) Prowadzenie gospodarki magazynowe]

1) Przeprowadzame 1 rozliczenia inwentaryzacji

) Opracowywanie wszystkich sprawozdan finansowych 1 ich analiz,

9) Kontrola legahodci dokumentow dotyczacych wykonania przychodow 1 roz-
chodow oraz prawidlowosc tego wykonania w stosunku do zatozen planu,



10)Nadzor nad whasciws realizacja zalozen planu oraz kontrola 1 ocena wy-
konania zadan finansowo — gospodarcrych,

11} Rocane planowanie budzetu 1 analiza realizowanych zadan,

12) Biezace 1 terminowe dokonywanie rozliczen fimansowych z kontrahen-

tami z zewnairz | wewngtrzzaktadowych,

13) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrmej wstepnej kontroli operaci

gospodarczych zwiazanych z:
) wydawaniem Srodkow pienigznych,
b} obrotami pieni¢znymi na rachunkach bankowych,
¢} przyjmowaniem, przekazywaniem oraz zakupami srodkow trwatych
1 pozostatych skladnikow majgtkowych przeznaczonych do uzyikowania,
d) Nadzor merytoryezny nad wyptata wynagrodzen.,

I4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz rozporza-
deenia Rady Ministrow w sprawic praw | obowigzkow glownych ksigeo-
wych budzetdw jednostek budretowych, zakladiw budzetowyeh 1 zakla-
dow pomocniczych,

& 5
Specjahista ds. ksigpowaoset 1 administracyjno-gospodarczych wykonuje za-
dania;
. 7 zakresu ksigpowoscr:
L} Opracowanie czastkowych sprawozdain finansowych,
2) Prawidtowe i terminowe rozliceenic sig 2 odpowicdzialnosct materialngy,
3} Obstuga pracownikow Zakladu w zakresie sporzadzania hist wynagro-
dzef, terminowe rozliczenia 2 ZUS, Urzedami Skarbowymi i przygolo-
wanicm do wyplaty tych wynagrodzen,
4) Obshupa finansowa Swiadczen socjalnych 1 zasobu $rodkow preesnaczo-
nych na zadania inwestycyjne,
5} Preygotowanic do Zakladu Ubezpiccren Spolecanych wnioskaw 2 ko -
pletnymi dokumentami pracownikow, ktoray przechodza na emerviure,

[1. 2 zakresu spraw pracowniceych:

1} Prowadzenie rocznyveh kart czasu pracy 1 ewidenc)i absenc)i pracownikow

2) Sporzadzame dla poszezepéinych pracownikéw imiennych wykazow o-

kresu zatrudnienia, od ktdrego preyshiguje pracownikowi dodatek 7a stas,
pracy

3) Kontrola nad nabywaniem przez pracownikow prawa do nagrod jubile-

uszowych, ueyskiwanic opinil radey prawnepo, praygotowywanic pism
gratulacyjnych.

4) Sporzadzanie dla potrzeh Glownepo Ksigpowepo na poczatku kazdego
roku wykazu imienncgo pracownikdw nabywajacych prawa do nagrody
Jubtleuszowe).

5) Sporzadzanie rocanych zbiorczyeh planow urlopow wypoczynkowyeh



6) Wystawianic zaswiadczen dotyczacych zatrudmienia, Swiadectw pracy,
anpary dotyezgeych zmiany wynagrodeen dla pracownikiow Zokladu.
T) Po zakoficzenin kazdepo miesiaca sporzadzanie wykazu pracownikow,
kiarzy przebywali na zwolnieniach lekarskich.
&) Sporesdzanie obowigzunjaes) sprawozdawezosel statystycenej = zakresu
cate) daatalnosel Zakbadu w tvm dotyezqgee) stanu zatrudnienia.
M1, Z zakresu spraw administracyjno-gospodarczych:
1} Prowadeeme sekretanatu Zakiadu.
2} Realizacja zaopatrzenia w materialy, wyposazenic w zakresie zapewniaja-
cym prawidtowy realizacjg zadan w Zakladzie,
1) Preypotowywanie wnioskow dla Komigyi ds. hkwidac)i srodkéw trwakvch
oraz sporsdzanie stosowne) dokumentacyi dla ksigpowosci,
4)Przypotywywanie narad 1 spotkan okolicznosciowych
5} Prowadzenie archiwum zakladowepo,

&6
Brygadaista wykonuje nasigpujgce zadania:
I} Z zakresu berpieczenstwa t higieny pracy.
i} Nadzor nad zabezpieczeniem technicznym i ppoz majatku Zakladu.
b) Systematyczne prowadzenie kontrohi w Zakladnie w zakresie spraw
BHF i ppoz.
2) Staty nadzor nad funkcjonowaniem oczyszezalm seickow 1 sieci wodno-
kanalizacyjne.

&7
Cas pracy Zaktadu Gospodarks Kommalne) Czernics wynosi 40 godz. typo-
dniowa
Ustala sig nastgpujacy czas pracy zakiadu :
a) pomedziatek - patek 7045 - 15- 45
b) sroda 9.00 - 17; 00
Ocryszczalnia scickow w Kamiencu Wroctawskim czynna jest od poniedamatku
do soboty w godz. 6 @ 00— 20 : 00
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Zaktadu Gospodarki Komunalne;
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Konserwatorzy
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kanalizacyjnych
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