REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

ZAKŁADU USŁUG KOMUNALNYCH W KAŹMIERZU

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1.

Zakład działa na podstawie Uchwały Nr XXXVI/227/01 Rady Gminy w Kaźmierzu z dnia 19 grudnia 2001 r. w sprawie utworzenia Zakładu Usług Komunalnych oraz postanowień  Statutu i powszechnie  obowiązujących  przepisów.

§ 2.

Zakład Usług Komunalnych w Kaźmierzu, zwany w dalszej treści „Zakładem” jest jednostką organizacyjną Gminy Kaźmierz, działającą w formie zakładu budżetowego, która rozlicza się z budżetem Gminy.

§ 3.

1. Siedziba Zakładu mieści się w Kaźmierzu przy ul. Leśnej 11.

2. Obszarem działania Zakładu jest Gmina Kaźmierz.

§ 4.

Celem i zadaniem zakładu jest zarządzanie i utrzymanie mienia komunalnego stanowiącego własność Gminy Kaźmierz poprzez prowadzenie działalności usługowej na rzecz gminy, jej mieszkańców oraz innych osób prawnych i fizycznych w zakresie gospodarki komunalnej.

§ 5.

Obieg korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 6.

Wszystkie wiadomości uzyskane przez pracowników w związku z wykonaniem pracy mogą być przez nich wykorzystywane wyłącznie do celów służbowych (zgodnie z przepisami o tajemnicy państwowej oraz ustawą o ochronie danych osobowych) z wyjątkiem przeznaczonych do upowszechnienia i publikacji.

§ 7.


Informacji dotyczących działalności Zakładu udziela Dyrektor.

Pozostali pracownicy udzielają informacji dotyczących zakresu powierzonych im spraw na podstawie upoważnienia udzielonego przez Dyrektora Zakładu.

§ 8.

Plan rzeczowo-finansowy podpisuje Dyrektor.

§ 9.

Wszystkie umowy, zgody, porozumienia oraz aneksy zawierane przez Zakład podpisuje Dyrektor.
§ 10.

W Zakładzie funkcjonują komisje powoływane przez  Dyrektora Zakładu

1. komisja inwentaryzacyjna

2. Komisja kasacyjna

Zakresy obowiązków komisji określają odrębne przepisy szczegółowe lub zarządzenia wewnętrzne. W razie potrzeby mogą być powoływane inne komisje, jednak wszystkie nie mają uprawnień do wydawania decyzji a jedynie przygotowują projekty decyzji do akceptowania przez Dyrektora Zakładu.

§ 11.
Zakład jest pracodawcą i zakładem pracy w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy, stwarza warunki sprzyjające kształtowaniu się odpowiednich stosunków pracy z zasad współżycia społecznego.

Rozdział II

Struktura organizacyjna

§ 12.

Zakład jest zarządzany jednoosobowo przez Dyrektora Zakładu, powoływanego i odwoływanego przez Zarząd Gminy, który udziela mu pełnomocnictwa do składania oświadczeń woli w imieniu Gminy w zakresie dotyczącym działalności Zakładu.

§ 13.

W czasie nieobecności Dyrektora Zakładu zastępuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 14.

Główny księgowy i pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych ponoszą wobec Kierownika Zakładu odpowiedzialność za podejmowane przez nich decyzje.

§ 15.

W skład zakładu wchodzą następujące komórki organizacyjne i stanowiska pracy:

a) Dział administracyjny, w którego skład wchodzą następujące stanowiska:

· Główny Księgowy

· starszy księgowy, stanowisko ds. personalnych,
· pracownik administracyjno – biurowy,

· inkasent,

b) Dział techniczny, w którego skład wchodzą następujące stanowiska:

-
Kierownik zespołu

-
samodzielny referent

-
konserwatorzy (oczyszczalni ścieków)

-
kierowcy autobusów

-
brygada usługowo – remontowa.

    c)   struktura organizacyjna Zakładu Usług Komunalnych w Kaźmierzu / załącznik nr 1/
§ 17.

1. Dyrektor Zakładu kieruje i odpowiada za  całokształt działalności  Zakładu a w szczególności:

· Zarządza Zakładem i organizuje jego działalność;

· wykonuje decyzje organu założycielskiego w ramach obowiązujących przepisów;

· reprezentuje Zakład na zewnątrz i jest zwierzchnikiem wszystkich pracowników Zakładu;

· wykonuje czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Zakładu;

· dokonuje  czynności prawnych jednoosobowo, na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Zarząd Gminy kaźmierz;

· może udzielać dalszych pełnomocnictw , których zakres nie może wykraczać poza jego umocowanie;

· koordynuje i nadzoruje działalność kadry pracowniczej;

· ustala wewnętrzną organizację Zakładu;

· organizuje system kontroli wewnętrznej i sprawuje nadzór nad skutecznością działalności systemu kontroli wewnętrznej;

· zapewnia ochronę mienia Zakładu (zabezpiecza je przed kradzieżą, zniszczeniem, marnotrawstwem); 

· zapewnia pracownikom Zakładu odpowiednie warunki pracy oraz zabezpiecza odpowiednie warunki socjalno-bytowe (gwarantowane ustawodawstwem pracy, przepisami BHP i p.poz.);

· przyjmuje skargi i wnioski oraz nadzoruje ich wykonanie;

· współdziała z organem założycielskim oraz innymi instytucjami i jednostkami w zakresie statutowych zadań zakładu.

2. Dyrektorowi Zakładu podlegają dział administracyjny i dział techniczny.

§ 18.

1. Główny księgowy działa na zasadach określonych w sprawie: praw i obowiązków głównych księgowych w zakładach budżetowych (Dz.U.Nr 40, poz. 174)
· rozporządzeniu RM z dnia 2 maja 1991r.

· zarządzeniu MF z dnia 21 września 1995r. (Dz.M.F. Nr 14)

· Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994r. (Dz.U.Nr 121).

2. Do obowiązków Głównego Księgowego należy między innymi:

1) Prowadzenie rachunkowości zakładu zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, polegające przede wszystkim na:

a) zorganizowaniu, sporządzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwowaniu i kontroli dokumentów;

b) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzeniu kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości finansowej;

c) nadzorowaniu całokształtu prac w zakresie rachunkowości.

2) Analiza wykorzystywania środków przydzielonych z budżetu lub środków poza budżetowych i innych będących w dyspozycji Zakładu.

3) Dokonywanie w ramach  kontroli wewnętrznej:

a) wstępnej i bieżącej kontroli funkcjonalnej;

b) wstępnej kontroli legalności dokumentów;

c) kontroli operacji gospodarczych Zakładu.

4) Kierowanie pracą podległych pracowników.

5) Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych, wydawanych przez Dyrektora Zakładu, dotyczących prowadzenia rachunkowości.

6) Opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu.

7) Egzekwowanie zaległych należności.

§ 19.

Do zakresu działania Działu administracyjnego należy w szczególności :

1) prowadzenie spraw kadrowych

2) kontrolowanie przestrzegania regulaminów pracy;

3) planowanie zatrudnienia i funduszu płac;

4) prowadzenie zagadnień związanych z operacjami bankowymi;

5) prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowiązującymi przepisami;

6) podejmowanie gotówki z banku, dokonywanie wpłat oraz sporządzanie raportów kasowych;

7) kontrola obrotu gotówkowego;

8) prowadzenie ewidencji dowodów księgowych;

9)  sprawdzanie pod względem formalnym i merytorycznym faktur;

10) prowadzenie rozliczeń pracowników;

11) prowadzenie księgowości z bieżącym i aktualnym planem kont;

12) obejmowanie nowych składników majątkowych ewidencją ilościowo-wartościową;

13) przyjmowanie sprawdzonych i potwierdzonych dowodów księgowych;

14) sprawozdawczość;

15) sporządzanie zbiorowych spisów z natury rzeczowych składników majątkowych;

16) utrzymywanie czystości w siedzibie Zakładu (sprzątaczka)

17) wykonywanie innych czynności zleconych przez Dyrektora
18) prowadzenie Sekretariatu, a w szczególności:

· przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Zakładu.

· Prowadzenie ewidencji korespondencji,

· Prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Zakładu

