Zarzgdzenie nr 2/2019
Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Karlinie
z dnia 20.02.2019r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu organizacyjnego Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Karlinie

§1
Wprowadza si¢ w zycie Regulamin organizacyjny gminnej jednostki budzetowe) —
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Karlinie , ktory stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEJ JEDNOSTKI BUDZETOWEJ -
ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KARLINIE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny gminnej jednostki budzetowej Gminy Karlino o nazwie Zaktad Gospodarki
Komunalnej w Karlinie, zwany w dalszej czgsci ,,Regulaminem”, okresla szczegétows organizacje,
przedmiot i zakres dzialania, zakres uprawnief i odpowiedzialno$¢ osob na samodzielnych oraz

wieloosobowych stanowiskach pracy, a takze tryb pracy w jednostce budzetowe;.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karlina;
2) ZGK - nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostk¢ budzetowg - Zaklad Gospodarki
Komunalnej w Karlinie;
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZGK;
4) Glownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego ZGK.

§3
1. ZGK jest jednostka budzetowa Gminy Karlina dziatajacg na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077, z
poézn. zm.);

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994. z pozn.
zm.); ’

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pozn.
zm.);

4) uchwaly Nr XXXVI1/316/2017 Rady Miejskiej w Karlinie z dnia 28 wrzesnia 2017 r. w
sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej — Zaktadu Gospodarki Komunalnej;

5) statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej, stanowiacego zatgcznik do uchwaly Nr
XXXVI/316/2017 Rady Miejskiej w Karlinie z dnia 28 wrzesnia 2017 r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki budzetowej — Zaktadu Gospodarki Komunalne;.

2. Gospodarka finansowa ZGK prowadzona jest na zasadach obowigzujacych dla jednostki
budzetowe;j.

3. Podstawe finansowania dziatalnosci ZGK stanowi roczny plan finansowy.




4. Nadzor nad dziatalnoscig ZGK sprawuje Burmistrz, zatwierdzajac roczny plan finansowy ZGK,

struktur¢ 1 organizacj¢ oraz okreslajgc kierunki dzialania ZGK, a takze dokonujgc oceny
dziatalnosci pod katem wykonywanych zadan.

§4

Status prawny pracownikow ZGK okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z p6zn. zm.).

ROZDZIAL 11
ZASADY OGOLNE ORGANIZACJI ZGK

§5

Na czele ZGK stoi Dyrektor, ktory:

W

1) reprezentuje ZGK i podejmuje samodzielne decyzje stuzace realizacji zadan statutowych na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza;

2) zapewnia funkcjonowanie i ciaglos¢ dzialalnosci ZGK, warunki jego dzialania, a takze
organizacje¢ pracy;

3) podejmuje decyzje w zakresie zwyklego zarzadu oraz w zakresie ustalonym planem
finansowym jednostki.

§6
Dyrektor zarzadza ZGK osobiscie i samodzielnie, za§ w sprawach finansowych przy pomocy
Gloéwnego Ksiggowego.
Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi oraz zapewnia prawidlowg realizacje zadan
finansowych.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje inspektor ds. kard, ptac i spraw osobowych, a w

sprawach finansowych Glowny Ksiggowy.

§7
Forma zarzadzania s3 wydawane przez Dyrektora ZGK wewngtrzne akty normatywne w postaci:
1) zarzadzen wewnetrznych;
2) dyspozycji - powolujacych dorazne zespoty zadaniowe i okreslajace jednorazowg procedure
zatatwienia spraw nie wymagajace formy zarzadzenia;
3) regulaminow;
4) instrukcji;
5) polecen stuzbowych.
Dyrektor ZGK okresla zasady wytwarzania, obiegu, przechowywania i niszczenia dokumentow.




§8
1. Pisma wychodzace na zewnatrz ZGK podpisuje Dyrektor, z zastrzezeniem § 6 ust. 3.
2. Osoby zajmujgce samodzielne stanowiska podpisuja dokumenty oraz korespondencje o
charakterze wewngtrznym (informacje, wnioski, projekty pism i dokumentéw, korespondencje

wyjasniajaca oraz inne materialy i opracowania).

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZGK

§9
1. Struktur¢ organizacyjng ZGK okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
2. Zakres dziatania pracownikéw ZGK wynika z zapiséw niniejszego rozdziatu oraz z wewngtrznych
aktow normatywnych Dyrektora.
3. Pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko:
1) rzetelnie wykonujg powierzona im prace;
2) sumiennie wykonuja polecenia przelozonych;
3) przestrzegajg obowigzujacego ich czas pracy i dyscypliny pracy;
4) przestrzegaja przepisow BHP, ppoz., regulaminow i zarzadzen obowigzujacych w ZGK;
5) przestrzegajg tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j;
6) znaja powszechnie obowigzujace przepisy zwigzane z zajmowanym stanowiskiem;
7) dbajg i whasciwie gospodaruja powierzonym mieniem, w szczegdlnoéci zabezpieczaja przed
zniszczeniem i kradzieza,
8) wykazuja nalezytg troske o catos¢ interesow i majgtek ZGK;
9) ponoszg odpowiedzialno$¢ shuzbows, materialng i karng za niewypelnianie obowigzkéw lub
przekroczenie uprawnien wynikajgcych z zakresu obowiazkow, odpowiednich przepiséw lub

polecen stuzbowych przelozonych.

ROZDZIAL IV
ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

§10
Do podstawowych praw i obowiazkow Dyrektora ZGK nalezy:
1) reprezentowanie ZGK na zewnagtrz oraz wobec Burmistrza;
2) wyznaczanie celow i kierunkow dziatalnosci ZGK;

3) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu ZGK;




4)
5)

6)
7)
8)
9)

nadzor nad realizacjg statutowych kierunkow dziatania ZGK;

okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtownego Ksiggowego oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach;

dokonywanie czynnosci wynikajacych z prawa pracy w stosunku do pracownikéw ZGK;
dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;
koordynowanie dziatalnosci ZGK;

wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych;

10) okreslenie zasad wewnegtrznego obiegu dokumentow;

11) organizacja, ustalanie kierunkow i przedmiotu kontroli wewnetrznej oraz podejmowanie

stosownych decyzji;

12) ustalanie regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz regulaminu $wiadczen

socjalnych.

§11

Do podstawowych zadan finansowo-ksieggowych nalezg:

)]
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie projektow planu finansowego inwestycji 1 wydatkow biezacych (z podziatem
na dzialy, rozdzialy i paragrafy);

realizacja budzetu w skali catego roku;

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

nadzor nad sprawozdawczoscig i statystyka oraz kontrola wykonania planu i budzetu;
prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw finansowych

Jjednostki, kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym;

prowadzenie ewidencji wydatkoéw i kosztow w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej
wg rozdzialow;
biezace i prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sporzadzanie kalkulacji

wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostki;

10) sporzadzanie projektéw dochoddw 1 wydatkow z rachunku dochodow wiasnych ZGK;

11) wystawianie faktur;

12) syntetyczna 1 analityczna ewidencja kont rozrachunkowych, prowadzenie rozliczen z

kontrahentami;

13) sporzadzanie przelewow;

14) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz rozliczen w

zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i skladek ZUS;



15) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towardéw i ustug VAT oraz dokonywanie
rozliczen z Urzgdem Skarbowym;

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w
dyspozyciji ZGK;

17) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu (dochodéw i wydatkow);

18) prowadzenie rejestrow, ewidencji przewidzianych przepisami prawa,

19) administrowanie i prowadzenie ewidencji sprzetu biurowo — komputerowego;

20) administrowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem firmy;

21) wystawianie wezwan do zaplaty i upomnien, w stosunku do dituznikéw ZGK oraz o0sob
zobowigzanych na mocy prawa;

22) prowadzenie obslugi finansowo - ksiggowej dochodéow i wydatkow budzetowych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23) wspoludziat w opracowywaniu preliminarzy budzetowych (dochodow i wydatkow);

24) prowadzenie i rozliczanie depozytow finansowych;

25) sporzadzanie sprawozdan i statystyki z zakresu ksiggowosci;

26) przygotowywanie dokumentoéw do dochodzenia naleznosci;

27) wspotpraca z wszystkimi pracownikami ZGK w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan;

28) wspolpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Karlinie.

§12
Do podstawowych zadan organizacyjno — administracyjnych nalezg:

1) prowadzenie biura i sekretariatu ZGK;

2) inicjowanie, opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych aktow normatywnych Dyrektora;

3) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych z zakresu dziatania i organizacji
ZGK we wspoétudziale Dyrektora i pozostatych pracownikow ZGK;

4) prowadzenie ewidencji otrzymanych do wykonania aktow prawnych Burmistrza;

5) przeglad ukazujacych si¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania ZGK;

6) prowadzenie spraw z zakresu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

7) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o pracg i
umow zlecenia;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem problematyki kadrowej w ZGK, doborem i
oceng kadry, wiasciwej struktury zatrudnienia, w tym: prowadzenie spraw osobowych
pracownikow ZGK, gospodarowanie etatami oraz sprawowanie nadzoru nad ruchem kadr;

9) realizacja zadan z zakresu spraw rentowo-emerytalnych, ubezpieczeniowych, badan

profilaktycznych 1 innych spraw pracownikow ZGK;



10) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej,
o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych i innych ustaw;

11) prowadzenie rejestru pism i dbanie o prawidlowy obieg dokumentow;

12) wykonywanie plac dla pracownikow ZGK oraz wszelkich spraw z tym zwigzanych.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
Pracownicy ZGK zobowiagzani sg do przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz zasad obiegu
dokumentow.

§ 14
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane przez Dyrektora w trybie wlasciwym dla jego

przyjecia. Pracownicy sg informowani o wprowadzonych zmianach pisemnie lub ustnie.
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Anna PAduch

Karlino, dnia 20.02.2019r.



