w sprawie: wprowadzenia zmiany w Regulaminie organizacyjnym Zaktadu Gospodarki

Komunalnej w Bledzewie

Na podstawie § 6 ust. 2 uchwaty Nr VIII/54/19 Rady Gminy Bledzew z dnia 11
czerwca 2019r. w sprawie Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Bledzewie zarzadza sie

co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym § 14 otrzymuje brzmienie:

,» Do obowigzkéw starszego ksiegowego nalezy:

1)w zakresie ksiggowosci:

a) terminowe sporzadzanie przelewow w zakresie faktur, rachunkéw i innych dokumentéw, za
pomocg systemu bankowosci elektronicznej,

b) weryfikacja numeru rachunku bankowego — biata lista podatnikéw

¢) terminowe i rzetelne wystawianie faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not ksiegowych,
not wewnetrznych i not korygujacych,

d) przygotowanie i sprawdzanie dowdd ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
e) rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

d) sporzadzanie polecenia ksiggowania dla udokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych, ktére mogg shuzy¢ do korygowania zapiséw, udokumentowania tych zapisow
ksiggowych, ktére nie mogg by¢ udokumentowane innym dokumentem wewnetrznym

2) w zakresie wodociggow i oczyszczalni $ciekow:

a) nadzorowanie i kontrola odczytéw wodomierzy,

b) naliczanie optat srodowiskowych i za ustugi wodne

¢) sporzadzenie wniosku taryfowego w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekdw,

d) prowadzenie ewidencji i przekazywanie odpadéw w systemie BDO,

3) w zakresie Srodowiska — sporzadzanie wykazow, sprawozdan i wprowadzanie danych do
krajowej bazy o emisjach w KOBIZE,

4) w zakresie cmentarzy komunalnych:



a) obstuga programu ,,Cmentarz”,

b) prowadzenie ewidencji grobow,

c) aktqalizacja danych dotyczacych os6b zmarlych,

d) systematyczna analiza terminowo$ci wnoszenia oplat za miejsce grzebalne,

e) uzgodnienie z rodzing osoby zmarlej miejsca pochéwku

f) nadzor nad wytyczeniem miejsca pod pochdéwek

g) wysylanie wezwar, sporzadzanie ogloszen nieoptaconych grobdw,

h) sporzadzanie faktur VAT za ustugi cmentarne,

5) w zakresie zaméwien publicznych przygotowanie zapytan ofertowych i przygotowanie
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, sporzadzanie i przekazywanie droge
elektroniczg sprawozdania o zamoéwieniach publicznych

6) w zakresie RODO wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz Administratorem
Systeméw Informatycznych, Kontrola Polityki Bezpieczenstwa Danych

7) przygotowanie dokumentdéw do archiwum i prowadzenie skladnicy akt,

8) w zakresie gospodarki mieszkaniowej: przygotowanie uméw i aneksoéw na najem lokali
mieszkalnych, aktualizowanie i biezace zestawienie naliczania nalezno$ci dotyczacych optat
mieszkaniowych

9) prowadzenie rejestru umow, zamowien i zlecen

10) w zakresie spraw kadrowych:

a) kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy-
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawigzaniem stosunku pracy, przygotowanie umow
o prace, uméw zlecen- do akceptacji pracodawcy, przygotowanie dokumentacji zwigzanej z
rozwigzaniem umowy o pracg¢, w tym sporzadzenie i wydanie $wiadectwa pracy

b) przygotowanie skierowan na badania lekarskie pracownikéw- wstepne, okresowe, kontrolne
c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zaktadu

d) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie czasu pracy oraz urlopéw pracowniczych

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej pracownikow

f) przygotowanie dokumentacji dotyczgcej naboru na stanowisko urzg¢dnicze

g) wspolpraca z PUP w zakresie organizacji robdt interwencyjnych oraz

publicznych

h) sporzadzanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu kadr

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
12) realizacja zaopatrzenia w odziez ochronng, srodki czystosci itp.

13) prowadzenie, rozliczanie i terminowe przekazywanie dokumentdéw zwigzanych z PPK




14) wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez kierownika zaktadu i gtéwnego ksiegowego

15) pelnienie zastgpstwa na czas nieobecnos$ci pracownika na stanowisku samodzielny referent,
glowny ksiegowy

16) przestrzeganie przepisdw ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

17) wysylanie, uzupelnianie i aktualizacja zgloszen wysytanych do systemu monitorowania
drogowego przewozu towardw, tzw. System SENT,

18) stworzenie, prowadzenie, utrzymanie, aktualizacj¢ oraz zamieszczanie wybranych
informacji na stronie BIP i www jako redaktor stron Zaktadu Gospodarki Komunalnej w

Bledzewie.”

§ 2. W Regulaminie organizacyjnym § 16 otrzymuje brzmienie:
,,Do obowigzkéw samodzielnego referenta nalezy:

1) W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow:
a)? obstuga programu ,,GW-Max” i Optima- wystawianie faktur: z tytulu zbiorowego
zébpatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow, z tytutu wywozu nieczystosci
ptynnych
b) wprowadzanie zmian do ewidencji odbiorcow,
¢) ksiggowanie wptat naleznodci,
d) analiza terminowosci dokonywania wplat,
e) wysytanie upomnien,
f) czynnosci zwigzane z windykacja naleznosci,
g) sporzadzanie umow w zakresie dostawy wody i odprowadzania Sciekdéw oraz wywozu
nieczystosci ptynnych,
h) sporzgdzania sprawozdania w zakresie wywozu nieczystosci ptynnych
i) przygotowanie pisma w sprawie odcig¢ dostawy wody i1 zamknigcia przylgcza
kanalizacyjnego odbioru $ciekdw oraz kontrola ich realizacji,

2) w zakresie spraw ptacowych:

a) sporzadzanie list ptac zatrudnionych pracownikow,
b) sporzagdzanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzefi,
¢) rozliczanie nadgodzin,

d) sporzadzanie i przekazywanie droga elektroniczng deklaracji rozliczeniowych PIT,

e) sporzadzanie kart wynagrodzen zatrudnionych pracownikow,




g)
h)
i)
j)

terminowe wykonywanie przelewoéw bankowych z tytutu wynagrodzen i pochodnych
od wynagrodzen oraz potracen z list ptac,

terminowe rozliczanie z ZUS, Urzgdem Skarbowym,

sporzadzanie i przekazywanie drogg elektroniczng dokumentéw ZUS,

sporzadzanie raportow ZUS RMUA

przygotowanie zaswiadczen o dochodach pracownikéw, ZUS Z-3

3) w zakresie prowadzenia sekretariatu:

g Pp

o

g.

4)
5)

6)
7)

8)

9

§3.2Z

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

prowadzenie rejestru wplywu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw drukéw $cistego zarachowania iich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie os6b pobierajgcych

odbiér poczty elektronicznej przychodzacej do zakladu, odbior faktur przesytanych
drogg elektroniczna.

wysylanie korespondencji wychodzacej z Zaktadu,

przesytanie elektroniczne sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego
odbieranie i przesylanie korespondencji z elektronicznej skrzynki ePUAP
przyjmowanie naleznosci za pomoca terminala platniczego oraz ich biezgca obstuga
biezaca analiza wplat z terminala platniczego (dotyczy zgodnosci przyjetych wplat z
wyciaggiem bankowym)

realizacja zadan z zakresu cyberbezpieczenistwa

przestrzeganie przepiséw ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych
pelnienie zastepstwa na czas nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku
starszego ksiegowego.

wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych

zleconych przez kierownika zaktadu i gtownego ksiggowego.”

arzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

—

Malgorziigdusiatowska



