ZARZADZENIE Nr 4 /2022
DYREKTORA
ZAKELADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

Z dnia 21 lutego 2022 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego obowigzujacego

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Na podstawie § 15 ust. 3 Statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy przyjetego uchwalg
nr XII1/135/2019 Rady Gminy Damnica z dnia 28 listopada 2019 roku w sprawie uchwalenia
statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy,

Zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy stanowi

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 roku.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 18/2021 Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy z

dnia 15.02.2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w

it

Damnicy.

5‘43:':’/
pod wzgledem

formal prawny nie budzi zastrzezeﬁ




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 4/2022
Dyrektora Zakiadu Gospodarki
Komunalnej w Damnicy

z dnia 2] lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy, zwany dalej
wRegulaminem”, okresla:

1. zakres dzialania i zadania Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy, zwanego dalej

»Zakladem™;

2. strukture organizacyjng Zakladu;

3. zasady funkcjonowania Zakladu;

4. zadania i kompetencje kierownictwa oraz poszczegdlnych pracownikow Zakladu.
§2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Gospodarki Komunalnej w Damnicy;

2. Dyrektorze — nalezy przez to zrozumie¢ Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w

Damnicy;

3. Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Zakladu

Gospodarki Komunalnej w Damnicy;

4. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zakladu Gospodarki Komunalnej w

Damnicy.
§3. 1. Zaklad Gospodarki Komunalnej w Damnicy jest jednostkg organizacyjng Gminy Damnica,
prowadzaca gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowej i dziala na podstawie
obowigzujacych przepisow wlasciwych ze wzgledu na zakres realizowanych zadan.

2. Zaklad nie posiada osobowosci prawnej.

3. Siedziba Zakladu jest Gmina Damnica.

4. Zaklad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepiséw

prawa pracy.

5. Nadzor nad dzialalnoscia Zakladu sprawuje Wéjt Gminy Damnica.

6. Rada Gminy Damnica, poprzez Komisje Rewizyjng, prowadzi kontrole dzialalnosci

Zakladu.



§4. L.

2.

Zaklad funkcjonuje w dni robocze w godzinach od 7:00 do 15:00.

Dyrektor, w sprawach skarg i wnioskow, przyjmuje w poniedzialek w godzinach od

14.00 do 15.00.

Rozdzial 2

Zadania realizowane przez Zaklad

§5. Zaklad realizuje zadania:

a) wlasne Gminy, wynikajace z obowiazujacych norm prawnych;

b) pozostale, w tym okreslone statutem Zaktadu, statutem Gminy, uchwalami Rady Gminy

Damnica, zarzadzeniami Wojta Gminy Dammnica oraz poleceniami Wojta Gminy

Damnica.

§6. 1. Do zadan wykonywanych przez Zaklad nalezy biezace stale zaspokajanie zbiorowych

potrzeb mieszkancéw w zakresie:

i

zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania sciekow;

gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Damnica;

. utrzymania czystosci i porzadku;

2
3
4.
5
6
7

utrzymania i eksploatacji drog, ulic, placéw, mostéw i chodnikéw;

. utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi;

transportu;

. spraw pozostatych do obowigzkow Zaktadu nalezy w szczegolnoscei:

a) przygotowywanie projektow uchwat i1 zarzadzen w zakresie wynikajgcym z
nalozonych obowigzkow:

b) naliczanie optat oraz windykacja w zakresie okreslonym realizowanymi zadaniami;
c) wykonywanie innych obowigzkéw na rzecz Gminy Damnica i jej jednostek
organizacyjnych w granicach zastrzezonych przepisami prawa dla samorzadowych
jednostek budzetowych, w zakresie zleconym i uzgodnionym z Wojtem Gminy

Damnica i kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy Damnica.

2. Zaklad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

L
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praworzadnosci;

. sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;

. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

. jednoosobowego kierownictwas

. kontroli wewngtrznej;

. podziatu zadan i uprawnien oraz indywidualnej odpowiedzialnosci pomiedzy

. kierownictwo Zakladu oraz poszczegolne stanowiska pracy:



8. wzajemnego wspoldzialania.
3. Zaklad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami

pozarzagdowymi w interesie mieszkancow.

spolecznymi,

gospodarczymi i

§7. Pracownicy Zakladu w wykonywaniu swoich obowiazkéw dzialaja na podstawie

obowiazujacego prawa i obowigzani sa do scislego jego przestrzegania.

Rozdzial 3
Organizacja Zakladu
§8. W sklad Zakladu wchodza nastgpujace stanowiska :

Komorka organizacyjna Symbol T
etatow

Stanowiska kierownicze
Dyrektor D 1
Glowny ksiggowy GK 1
Stanowiska urzednicze
ds. gospodarki komunalnej i infrastruktury SW 1
ds. gospodarki wodno — kanalizacyjnej i infrastruktury Kl 1
ds. rozliczen, transportu, cmentarzy SR 1
ds. kadr, ptac i ksiggowosci SO 1
ds. ksiegowosci 1 spraw mieszkaniowych SK 1
ds. obstugi sekretariatu i kasy OK 1
Stanowiska pomocnicze i obslugi
kierowca autobusu, kierowca samochodu osobowego 3
kierowca ciagnika 21172
konserwator 5ila2
robotnik 4
robotnik gospodarczy 7
Liczba etatow lacznie 30

§9. Strukture organizacyjng Zakladu okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4

Zasady funkcjonowania Zakladu

§10. Pracownicy zatrudnieni w Zakladzie, wykonujgc powierzone obowigzki i zadania dzialajg na




podstawie i w granicach prawa oraz zobligowani sg do jego Scislego przestrzegania.

§11. 1. Gospodarowanie srodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy, oszczgdny, z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
Zakladu.

2. Zakupy sa dokonywane po uprzednim wyborze najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem

przepisow dotyczacych zamowien publicznych, w tym réwniez uregulowan wewnetrznych.

§12. 1. Jednoosobowe kierownictwo Zakladu opiera si¢ na jednolito$ci wydawanych polecen i
stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych obowigzkow.

2. Zakladem kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego Ksiggowego, ktéry ponosi
odpowiedzialnos$¢ przed Dyrektorem za realizacje powierzonych im zadan oraz sprawuje nadzor
nad podlegtymi im pracownikami.

3. Zasady obowigzujace w zakresie obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism w

Zakladzie, okresla zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulamin.

§13. 1. Pracownicy Zakladu przy realizacji powierzonych zadan kierujg si¢ obowigzujacymi
normami prawa i Regulaminem.
2. Pracownicy sa zobligowani do wspéldziatania miedzy soba, w szczegdlnosci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5
Zadania i kompetencje Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego
§14. 1. Zakladem kieruje Dyrektor na podstawie i zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez
Wojta Gminy Damnica.
2. Zakres zadan i kompetencji Dyrektora obejmuje w szczegolnoscei:

* kierowanie biezacymi sprawami Zaktadu i reprezentowanie go na zewnatrz,

e wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

* prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu,

* realizacja czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Zakladu,

* wykonywanie zadaf wynikajacych ze Statutu Zakltadu oraz zleconych przez Wajta,

* skladanie raz w roku do 31 marca sprawozdania z dzialalnosci zakladu Wojtowi i

Radzie Gminy Damnica,

* prowadzenie ewidencji dréog gminnych i obiektéw mostowych, w tym postepowan



dotyczacych drég gminnych.

* prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu,

* realizacja czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Zakladu,

* wykonywanie zadan wynikajacych ze Statutu Zakltadu oraz zleconych przez Wojta,

* skladanie raz w roku do 31 marca sprawozdania z dzialalnosci zakladu Wojtowi i

Radzie Gminy Damnica

* prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych, w tym postepowari

dotyczacych klasyfikacji drog gminnych,

* prowadzenie — zgodnie z upowaznieniami

3. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja Kierownikowy ds. gospodarki komunalnej,
transportu i infrastruktury oraz Gléwny Ksiegowy.
4. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,.D”.
§15. 1. Glowny Ksiggowy zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Zakladu w zakresie spraw
finansowych.
2. Zakres zadan i kompetencji Glownego Ksiegowego obejmuje w szczegolnosci:

* wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w  zakresie
rachunkowosci;

* opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkéw Zakladu;

* nadzorowanie i kontrola realizacji planu dochodow i wydatkow, sporzadzanie
Sprawozdan:;

* prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi na:

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw,
- zapewnienia terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splate zobowigzan;

* opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei zakladowego planu
kont, obiegu dokumentdéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

* dysponowanie wspoélnie z Dyrektorem rachunkami bankowymi Zakladu;

* dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z
planem finansowym;

* prowadzenie instruktazu z zakresu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej dla
pracownikéw Zakladu;

* kontrolowanie dzialalnosci w zakresie zabezpieczenia i przechowywania

dokumentéw i srodkéw finansowych oraz gospodarki materiatowej;



* nadzorowanie gospodarki kasowe) zaktadu;
* prowadzenie ewidencji srodkow trwalych;
* ubezpieczanie mienia Zaktadu i innych ubezpieczen.

e zamoOwienia publiczne.

3. Spraw pozostatych:

» archiwizowanie dokumentow;
* przygotowanie dokumentacji przetargowych z wylaczeniem elementéw dotyczacych

wskazania przedmiotu zamowienia oraz opracowania Umowy.

4. Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja bezposrednio samodzielne

» stanowisko ds. kadr, plac i ksiegowosci,
* stanowisko ds. rozliczen, transportu, cmentarzy,
= stanowisko ds. ksiggowosci i spraw mieszkaniowych,

* stanowisko ds. obshugi sekretariatu i kasy,.

5. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,GK”

Rozdzial 6

Zadania i kompetencje poszczegélnych pracownikéw Zakladu

§16. 1. Do zadan ogdlnych pracownika, w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie, zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow i odpowiedzialnosci,
postepowan administracyjnych, przygotowywanie umow i postanowien;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji;

prowadzenie, okreslonych przez obowigzujace przepisy prawne, ewidencji i rejestrow, w
zakresie powierzonych obowigzkow;

wykonywanie obowiazkow sprawozdawcezych i informacyjnych, w zakresie okre§lonym
przez obowigzujgce normy prawne, dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;
udzial w pracach komisji przetargowej powolywanej w trybie ustawy Prawo zamdwien
publicznych w zakresie skltadanego wniosku;

przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow klientow Zakladu;
znajomosc¢ 1 stosowanie norm prawnych w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych
zadan,

prowadzenie dokumentacji spraw zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

stosowanie obowigzujacych zasad dotyczacych obiegu dokumentacji w Zakladzie;

przygotowywanie i przekazywanie akt spraw do archiwum zakladowego;



terminowe rozliczanie faktur, dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;

uczestnictwo w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych;

przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych oraz tajemnicy stuzbowej

chronionej ustawowo;

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych na

stanowisku pracy:;

wykonywanie zadan powierzonych do realizacji przez Dyrektora.

§17. 1 Do zakresu zadan na stanowisku ds. gospedarki komunalnej i infrastruktury nalezy w

szczegolnosci prowadzenie spraw w zakresie:

a) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Damnica:

L

organizacja przegladéow stanu technicznego lokali oraz prowadzenie ksiag zgodnie z
zapisami ustawy Prawo Budowlane;

przeprowadzanie kontroli w zakresie wywigzywania si¢ najemcow z obowigzkow
zawartych w umowie najmu;

dokonywanie napraw budynkow, lokali, urzadzen i instalacji w zakresie ustalonym w art.
6a Ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i Kodeksie
Cywilnym;

wspolpraca z zarzadcami wspolnot mieszkaniowych w zakresie wynikajacym z udziatu

Gminy Damnica.

b) utrzymania czystosci i porzadku:

[ ]

utrzymywanie porzadku i czystosci na placach i terenach rekreacyjnych, cmentarzach;
utrzymanie zieleni gminnej i zadrzewien;

organizacja realizacji zadan z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

utrzymanie placow zabaw na terenie gminy, a w szczegélnosci przeprowadzanie
regularnych kontroli, wykonywanie drobnych napraw, wylgczanie z eksploatacji
zdewastowanych lub niesprawnych urzadzen i elementéw malej architektury;

usuwanie nielegalnych wysypisk smieci,

letnie i zimowe utrzymanie drog, ulic i placow gminnych, urzadzen zabezpieczajacych

ruch, znakéw 1 innych urzadzen zwigzanych z droga.

Funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Komunalne;j:

nadzorowanie, rozliczanie i kontrolowanie pracownikéw na stanowiskach pomocniczych
i obstugi;
techniczny nadzor nad biezaca eksploatacja siedziby zakladu, remontami i naprawami

srodkow transportowych, maszyn i urzadzen;



d)

dokonywanie zakupow materialow, czesci zamiennych 1 uslug zapewniajacych
prawidtowe funkcjonowanie zakladu.,
prowadzenie ewidencji Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia

roboczego.

Spraw pozostatych:

spraw dotyczacych przekazania odpadow:

przygotowanie dokumentacji przetargowych z wylaczeniem elementow dotyczacych
wskazania przedmiotu zamdéwienia oraz opracowania umowy:

prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwiazanych z zamdéwieniami publicznymi na
podstawie dokumentacji dostarczonych z poszczegolnych stanowisk merytorycznych;
archiwizowanie dokumentow;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,SW?”.

§18. 1 Do zakresu zadan na stanowisku ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw w zakresie:

a)

zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania sciekow::

przygotowywanie rocznych planow modernizacji i remontow sieci oraz urzadzen wodno-
kanalizacyjnych;

zarzadzanie siecig i urzadzeniami wodno — kanalizacyjnymi oraz gminng siecig
deszczowg;

realizowanie obowigzkow okreslonych w ustawie Prawo wodne w zakresie
powierzonych zadan;

prowadzenie wewnetrznej kontroli jakosci wody;

wydawanie warunkow technicznych dotyczacych podlaczenia do sieci wodociagowych i
kanalizacyjnych, dokonywanie uzgodnien dokumentacji technicznych oraz udziat w
odbiorach;

zapewnienie zdolnosci posiadanych urzadzen wodociggowych do realizacji dostaw
wody w wymaganej ilosci 1 pod odpowiednim cisnieniem a takze zapewnienie nalezytej
jakosci;

zapewnienie zdolnosci posiadanych urzadzen i sieci do odprowadzania sciekow w
sposéb ciagly i niezawodny;

sprawdzanie legalnosci podlgczen wodociggowych oraz kontrola odprowadzanych przez
uzytkownikéw sieci kanalizacyjnej pod wzgledem wymogdéw wynikajacych z

przepisow;



b)

d)

* techniczny i merytoryczny nadzoér nad biezaca eksploatacjg 1 utrzymaniem oczyszczalni,
hydroforni, ujg¢ wody, przepompowni i sieci wodno- kanalizacyjnej.

utrzymania i eksploatacji gminnych drég publicznych i niepublicznych, placéw, ulic,

chodnikéw i mostow:

* nadzorowanie, rozliczanie i kontrolowanie pracownikéw na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi;

* dokonywanie zakupéw materiatéw, czgsei zamiennych i uslug zapewniajgcych
prawidlowe funkcjonowanie zakladu.

Funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Komunalne;j:

* nadzorowanie, rozliczanie i kontrolowanie pracownikéw na stanowiskach pomocniczych
i obstugi;

* dokonywanie zakupéw materialow, czgsci zamiennych i uslug zapewniajacych
prawidlowe funkcjonowanie zakladu.

Spraw pozostalych:

* organizowanie nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne i kontrolowanie jej
przebiegu;

* organizacja realizacji zadan z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

* prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi na
podstawie dokumentacji dostarczonych z poszczegolnych stanowisk merytorycznych:

¢ archiwizowanie dokumentéw;

* wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2. Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,KI”.

819. Do zakresu zadan na stanowisku ds kadr, plac i ksiggowosci nalezy w szczegélnosci

prowadzenie spraw w zakresie:

a)

Kadr:

* prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do Zakladu;

* przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt
osobowych pracownikow;

* organizowanie szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

* przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych;

* prowadzenie ewidencji urlopow;

* prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

* kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych;

* przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem i awansowaniem



b)

pracownikow;

wspolpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy ;
organizowanie realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy;

nadzor nad terminowoscig i cyklicznoscia wykonywania przez pracownikéw badan
lekarskich i szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych;
prowadzenie rejestru wydanych przez Dyrektora pelnomocnictw i upowaznien;
obstuga Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

rozliczanie delegacji stuzbowych i kilometréwek zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Plac:

rzetelne i terminowe naliczanie miesiecznych wynagrodzen dla pracownikéw Zakladu,
sporzadzanie list plac i wyplat;

naliczanie skladek i swiadczen ZUS od wynagrodzen i innych wyplat, ktore podlegaja
ubezpieczeniu spotecznemu;

prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych i zasitkow;

obshuga systemu teleinformatycznego .,Platnik™;

rejestrowanie nowo przyjetych i wyrejestrowanie zwolnionych pracownikow i czlonkow
ich rodzin:

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych (RCA, RSA, DRA, IWA);

wydawanie zaswiadczen zwigzanych =z wynagrodzeniami i ubezpieczeniami
spolecznymi;

rozliczanie pobranych =zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie deklaracji
podatkowych;

sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen do Powiatowego Urzedu Pracy;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wynagrodzen.

Ewidencji srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych:

L ]

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwalych i pozostalych srodkéw trwatych;
rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury pozostalych
srodkow trwalych w uzywaniu;

prowadzenie szczegotowej ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.

naliczanie amortyzacji 1 umorzenia, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami;

uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng srodkow trwatych i wartosci



niematerialnych i prawnych;
rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury majatku Zakladu;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych, dotyczacych srodkéw trwalych oraz wartodci

niematerialnych i prawnych.

e) Ksiegowosci:

L]

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;
dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z
planem finansowym;

dekretowanie i ksiegowanie dokumentow:;

ksiggowanie raportéw kasowych z tytutu przyjetych wplywow i dokonanych wplat oraz
biezgca kontrola zaksiggowanych operacji;

ksiggowanie wyciggdéw bankowych.

f) Spraw pozostalych:

L

opiniowanie projektéw organizacji ruchu;

uzgodnienia lokalizacji wjazdow;

wspolpraca z zarzadcami drog;

dzierzawa nieruchomosci bedacych drogami gminnymi niepublicznymi - cale
postgpowanie administracyjne w tym zakresie.

archiwizowanie dokumentéw;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Gloéwnego Ksiegowego.

2. Do znakowania spraw stosuje sie symbol ,,SO”.

§ 20. 1.

Do zakresu zadan na stanowisku rozliczen, transportu, cmentarzy nalezy w

szczegoblnosci prowadzenie spraw w zakresie:

a) Zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania sciekow:

sporzgdzanie uméw dostarczania wody i odprowadzania $ciekow:

naliczanie oplat za wodg i Scieki oraz ksiegowanie wplat;

wprowadzanie i ewidencjonowanie odczytéw poboru wody i zrzutu $ciekéw:

biezaca kontrola i weryfikacja platnosci dokonywanych za dostarczanie wody i
odprowadzanie $ciekow oraz windykacja naleznosci z tytutu oplat za wode i $cieki;
sporzadzanie do Waod Polskich wykazow ilosci i jakosci wody podziemnej oraz sciekéw

wprowadzanych do waod.

b) Administrowania cmentarzami komunalnymi:

wskazywanie miejsc pochéwku;



prowadzenie ksiag oséb pochowanych na cmentarzu, ksiag grobéw oraz alfabetycznego
spisu 0s6b pochowanych na cmentarzu;

prowadzenie ewidencji kart zgonu oraz decyzji o ekshumacji;

pobieranie oplat: za rezerwacj¢ miejsca grzebalnego, za miejsce grzebalne oraz za
postawienie pomnika;

biezaca weryfikacja i aktualizacja uiszczania oplat za kwatery na cmentarzu.

c¢) Dowozu dzieci do szkol:

wspolpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie planowania i organizowania dowozu
dzieci do szkol oraz ustalanie i aktualizacja harmonogramu dowozu dzieci do placowek
o$wiatowych na terenie gminy;

przedstawianie do akceptacji wojtowi aktualnego harmonogramu dowozu dzieci do
szkol;

dokonywanie zakupu biletow miesigcznych lub zwrotu kosztow przejazdu dziecka i
opiekuna srodkami komunikacji spolecznej, jezeli dowoz dziecka zapewniajg rodzice;
organizowanie 1 koordynowanie dowozu i1 odwozu dzieci szkolnych na wyjazdy

pozaszkolne (kino, teatr, basen, wycieczki).

d) Transportu:

L]

wystawianie not ksiggowych za transport;

rozliczanie czasu pracy kierowcow;

rozliczanie 1 ewidencjonowanie zuzycia paliwa, materialow eksploatacyjnych, uslug
remontowych $rodkéw transportowych i pojazdow;

skladanie deklaracji podatku od srodkéw transportu;

ubezpieczenia OC, AC. NNW.

e) Spraw pozostalych:

zawieranie porozumien w sprawie umorzenia zadluzenia w formie $wiadczenia
innego rodzaju;

archiwizowanie dokumentow:

przygotowanie dokumentacji przetargowych w ramach stanowiska z wylgczeniem
elementéw dotyczacych wskazania przedmiotu zamowienia oraz opracowania umowy;
prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi na
podstawie dokumentacji dostarczonych z poszczegdlnych stanowisk merytorycznych;
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Kierownika zespotu ds.

gospodarki komunalnej, transportu i infrastruktury.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,SR”™.



§ 21. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. ksiggowosci i spraw mieszkaniowych nalezy w

szczegolnosci prowadzenie spraw w zakresie:

a) Ksiegowosci:

Ll

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci:
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z
planem finansowym;

dekretowanie i ksiggowanie dokumentow:

przygotowywanie przelewéw bankowych;

ksiggowanie wyciagéw bankowych;

b) Gospodarki mieszkaniowej:

sporzgdzanie umow najmu;

przygotowanie projektow zarzadzen Woijta dotyczacych stawek czynszu;

przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali;

sporzadzania listy os6b oczekujacych na najem lokalu oraz wskazanie do zamieszkania
w lokalu w ramach: 0s6b oczekujacych, wyrokow sadowych o eksmisje, zamiany lokali i
przekazywanie ich do akceptacji Woéjta;

wspolpraca z zarzadcami wspolnot mieszkaniowych w zakresie wynikajagcym z udziatlu
Gminy Damnica;

zawieranie porozumieni w sprawie umorzenia zadtuzenia w formie swiadczenia innego
rodzaju;

przeprowadzanie kontroli w zakresie Wywigzywania si¢ najemcéw z obowiazkow

zawartych w umowie najmu;

¢) Spraw pozostalych:

kL

archiwizowanie dokumentow:
przygotowanie dokumentacji przetargowych w ramach stanowiska wylaczeniem
elementow dotyczacych wskazania przedmiotu zamdwienia oraz opracowania Umowy;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Gtownego Ksiggowego.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,SK”.

§ 22. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i kasy nalezy w szczegolnosei

prowadzenie spraw w zakresie:

a) Obstugi sekretariatu:

przyjmowanie, rozdzielanie, wysylanie korespondencji, w tym elektroniczne;:

prowadzenie rejestrow lub ewidenciji: przesylek wplywajacych, skarg i wnioskow,



zarzadzen dyrektora, delegacji stuzbowych, pieczeci i pieczatek stuzbowych:
¢ upublicznianie ogloszen i obwieszczen na tablicach informacyjnych i stronie
internetowe] Zakladu;
» prowadzenie gospodarki drukami, formularzami, materialami biurowymi i
kancelaryjnymi.
b) Obstugi kasowe;:
» prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obrotem gotéwkowym i elektronicznym:
* wprowadzanie przyjetych wplat i innych oplat na poszczegdlne konta podatkowe.
¢) Spraw pozostalych:
¢ archiwizowanie dokumentow;
* pomoc w pracach biurowych innych pracownikow;
« wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Gloéwnego Ksiggowego.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ symbol ,,OK™.

§ 23. 1. Do zakresu zadan kierowcy samochodu osobowego nalezy w szczegélnosci:

* zapewnienie obstugi transportowej zwigzanej z dowozem dzieci do szkdl i przedszkoli
oraz obstugi transportowej innych jednostek organizacyjnych gminy lub zadan
przewozowych zleconych przez Wéjta, po uprzednio dokonanym uzgodnieniu z
pracownikiem, w ktoérego dyspozycji pozostaje tabor Zakladu;

* rozliczanie na biezaco zuzycia paliwa i systematyczne prowadzenie kart drogowych;

* utrzymywanie powierzonego pojazdu w stalej sprawnosci technicznej i w czystosci;

* wykonywanie codziennych i okresowych obslug technicznych, zglaszanie potrzeb
remontowych;

* utrzymanie placow zabaw na terenie gminy, a w szczegdlnosci przeprowadzanie
regularnych kontroli, wykonywanie drobnych napraw, wylaczanie z eksploatacji
zdewastowanych lub niesprawnych urzadzen i elementéw malej architektury;

* wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 24. 1. Do zakresu zadan kierowcy autobusu nalezy w szczegoélnosci:

* zapewnienie obstugi transportowej zwigzanej z dowozem dzieci do szkoét i przedszkoli
oraz obstugi transportowej innych jednostek organizacyjnych gminy lub zadan
przewozowych zleconych przez Wojta, po uprzednio dokonanym uzgodnieniu z
pracownikiem, w ktérego dyspozycji pozostaje tabor Zakladu;

e rozliczanie na biezaco zuzycia paliwa i systematyczne prowadzenie kart drogowych;

* utrzymywanie powierzonego pojazdu w stalej sprawnosci technicznej 1 w czystosci;



* wykonywanie codziennych i okresowych obstug technicznych, zglaszanie potrzeb
remontowych;

*  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 25. 1. Do zakresu zadan kierowey ciagnika nalezy w szczegolnoscei:

* zapewnienie obstugi transportowej i sprzetowej zwigzanej z dziatalnoscia Zakladu po
uprzednio dokonanym uzgodnieniu z pracownikiem nadzorujgcym prace w ktérego
dyspozycji pozostaje tabor;

* rozliczanie na biezaco zuzycia paliwa i systematyczne prowadzenie kart drogowych;

* utrzymywanie powierzonego pojazdu w stalej sprawnosci technicznej i w czystosci;

* wykonywanie codziennych i okresowych obstug technicznych, zglaszanie potrzeb
remontowych;

* wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 26. 1. Do zakresu zadan konserwatora nalezy w szczegolnosci:
* zapewnienie prawidlowego funkcjonowania instalacji i sieci, zglaszanie i usuwanie
drobnych awarii,
* utrzymywanie czystosci i porzagdku na dozorowanym obiekcie;

* wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 27. 1. Do zakresu zadan robotnika nalezy w szczegolnoscei:
* wykonywanie prac zwigzanych z dzialalnoscia Zakladu po uprzednio dokonanym
uzgodnieniu z pracownikiem nadzorujacym prace;

* wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 28. 1. Do zakresu zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegolnosci;
* wykonywanie prac porzadkowych i innych zwiazanych z dzialalnoscig Zaktadu po
uprzednio dokonanym uzgodnieniu z pracownikiem nadzorujgcym prace;

* wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

DYREKTOR

Glowny Ksiegowy

Stanowisko ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury

Stanowisko ds. kadr,

plac i ksiegowosci

Stanowisko ds.

ksiegowosci i spraw
mieszkaniowych

Stanowisko ds.

rozliczen, transportu,
cmentarzy

Stanowisko ds.
obstugi sekretariatu i

kasy

Stanowisko ds. gospodarki
wodno — kanalizacyjnej i

infrastruktury
Kierowca
autobusu/samochodu
osobowego

Kierowca ciggnika

Konserwator

Robotnik

— 1 Robotnik gospodarczy




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Damnicy

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ

PODPISYWANIA PISM

§1
1.  Korespondencje wychodzacg z Zaktadu podpisuje Dyrektor.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania dokumentdw.
3.  Gléwny ksiegowy podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, niezastrzezone do
podpisu Dyrektora oraz inne w zakresie udzielonych upowaznien.
4.  Szczegolowe =zasady obiegu dokumentacji finansowej reguluje odrebne zarzagdzenie

Dyrektora.

§2

1.  Dokumenty pozostawione do podpisu powinny zosta¢ uprzednio opatrzone czytelnym
podpisem urzednika, co stanowi potwierdzenie przygotowania dokumentu.
2. Dodatkowo dokumenty, o ktorych mowa w ust.1, winny zawiera¢ informacje, ktory urzednik
(z imienia i nazwiska) prowadzi sprawe.
3. Decyzje. postanowienia, zaswiadczenia posiadajgce wiecej stron niz jedna, wszystkie oprocz
ostatniej strony sporzadzonego dokumentu winny by¢ opatrzone parafa w lewym dolnym rogu
strony przez Dyrektora lub osoby upowaznionej, ostatnia strona dokumentu winna by¢ opatrzona
imienng pieczecia podpisujacego.
4.  Opinii prawnej, w szczegdlnosci wymagaja nastepujgce dokumenty:

» akty prawne o charakterze ogolnyms;,

* wydane w sprawach indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym:;

* ugody lub umowy w sprawach majatkowych;

* zwiazane z postegpowaniem przez organami orzekajgcymi;

* dotyczace umorzenia wierzytelnosci.

§ 3.
W obiegu dokumentow nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1. obsluga korespondencji przychodzacej do Zakladu realizowana jest na stanowisku ds.



obstugi sekretariatu i kasy obejmuje w szczegdlnosci:

* nadanie pieczeci z datg wplywu na pismie lub na kopercie (w przypadku koperty nie

podlegajacej otwarciu),

* rejestracje w Dzienniku korespondencji pod kolejnym numerem i naniesienie tego

samego numeru na pismo lub koperte,

» przekazanie korespondencji Dyrektorowi celem dokonania dekretacji na odpowiednich

pracownikow,

e rozdzielenie korespondencji zgodnie z dokonang dekretacja na poszczegdlnych

pracownikoéw. Osoba otrzymujgca korespondencj¢ potwierdza jej odbiér podpisem w

Dzienniku korespondencji,

2. obstuga dokumentéw ksiegowych (faktury, rachunki, noty ksiegowe i inne) przychodzacych

do Zakladu realizowana jest na stanowisku ds. obslugi sekretariatu i kasy i obejmuje w

szczegolnoscei:

nadanie pieczgci z data wplywu na dokumencie ksiggowym,

rejestracje w Rejestrze faktur VAT pod kolejnym numerem i naniesienie tego samego
numeru na dokument ksiegowy,

przekazanie dokumentow ksiegowych Glownemu Ksiggowemu. ktoéry potwierdza jej
odbior podpisem,

Glowny Ksiggowy przekazuje dokumenty ksiegowe do poszczegdlnych pracownikow
odpowiedzialnych za kontrole wstepna,

pracownik odpowiedzialny na kontrole wstepna sprawdza dokument ksiegowy pod
wzgledem merytorycznym. Dokonanie tej kontroli zostaje potwierdzone na odwrocie
dokumentu (na odcisku pieczgei) przez podanie daty oraz podpisu,

pracownik po dokonaniu czynnosci zawartych w ppk e przekazuje dokument
ksiegowych pracownikowi odpowiedzialnemu za kontrole formalno-rachunkows tj
pracownikowi ds. rozliczen, transportu i cmentarzy,

pracownik odpowiedzialny na kontrole formalno-rachunkowg sprawdza dokument
ksiggowy pod rachunkowym. Dokonanie tej kontroli zostaje potwierdzone na odwrocie
dokumentu (na odcisku pieczeci) przez podanie daty oraz podpisu,

pracownik po dokonaniu czynnosci zawartych w ppk g przekazuje dokument

ksiggowych Glownemu Ksiggowemu.

3. obstuga korespondencji wychodzacej realizowana jest na stanowisku wskazanym w pkt 1 i

uwzglednia nizej wymienione czynnosci:

korespondencja przeznaczona do wysylki przekazywana jest na ds. obstugi sekretariatu i

kasy przez pracownikéw wlasciwych rzeczowo, po uprzednim zarejestrowaniu jej w



Rejestrze pism wychodzacych, w kompletnych, zaadresowanych kopertach; zwrotne
potwierdzenie odbioru, zwane dalej ,,zpo”, winny by¢ opisane w sposéb umozliwiajgcy
identyfikacje stanowiska wlasciwego rzeczowo,

pracownik po otrzymaniu korespondencji do wysylki przekazuje ja do nadania u
operatora pocztowego,

przekazanie przez operatora ,zpo”, odbierane sa przez pracownikoéw wilasciwych
rzeczowo (celem wpiecia w aktach sprawy), po czym poszczegdlni pracownicy

odnotowuja ten fakt w Rejestrze pism wychodzacych.



