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ZARZADZENIE Nr . X /2024

Wéjﬂta Gminy Bledzey .
A o S;-i,@{g?.(.u 0, o0AM

w sprawie: wprowadzenia zmiany w Regulaminie organizacyjnym Zakltadu Gospodarki

Komunalnej w Bledzewie

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

co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym § 16 otrzymuje brzmienie:
,Do obowigzkoéw samodzielnego referenta nalezy:

1) W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw:
a) obsluga programu ,,GW-Max™ i Optima- wystawianie faktur: z tytutlu zbiorowego
zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania sciekow, z tytulu wywozu nieczystosci
plynnych
b) wprowadzanie zmian do ewidencji odbiorcow,
c) ksiggowanie wptat naleznosci,
d) analiza terminowosci dokonywania wplat,
e) wysylanie upomnien,
f) czynnosci zwigzane z windykacjg naleznosci,
g) sporzadzanie uméw w zakresie dostawy wody i odprowadzania Sciekow oraz wywozu
nieczystosci plynnych,
h) sporzadzania sprawozdania w zakresie wywozu nieczystosci plynnych
1) przygotowanie pisma w sprawie odcie¢ dostawy wody i zamkniecia przylacza
kanalizacyjnego odbioru sciekow oraz kontrola ich realizacji,

2) w zakresie spraw placowych:

a) sporzadzanie list plac zatrudnionych pracownikdw,
b) sporzadzanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen,
¢) rozliczanie nadgodzin,

d) sporzadzanie i przekazywanie drogg elektroniczng deklaracji rozliczeniowych PIT,

e) sporzadzanie kart wynagrodzen zatrudnionych pracownikow,



g)
h)

i)

7

3) w zakresie prowadzenia sekretariatu:

4)
S)

6)
7)

8)

9)

§ 2.

a.

b.

aQ

h.

terminowe wykonywanie przelewow bankowych z tytulu wynagrodzen i pochodnych
od wynagrodzen oraz potracen z list plac,

terminowe rozliczanie z ZUS, Urzgdem Skarbowym,

sporzadzanie i przekazywanie drogg elektroniczng dokumentow ZUS,

sporzadzanie raportéw ZUS RMUA

przygotowanie zaswiadczen o dochodach pracownikéw, ZUS Z-3

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

prowadzenie rejestru wptywu dokumentow finansowo-ksiegowych,

prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw drukéw Scistego zarachowania i ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie 0séb pobierajgcych

odbior poczty elektronicznej przychodzacej do zakladu, odbior faktur przesylanych
droga elektroniczna. |

wysylanie korespondencji wychodzacej z Zaktadu,

przesylanie elektroniczne sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego
odbieranie i przesylanie korespondencji z elektronicznej skrzynki ePUAP

wysylanie, odbieranie korespondencji za pomocg publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego oraz obsluga tzw. skrzynki do e-doreczen.

przyjmowanie naleznosci za pomocg terminala platniczego oraz ich biezgca obstuga
biezgca analiza wplat z terminala platniczego (dotyczy zgodnosci przyjetych wplat z
wyciggiem bankowym)

realizacja zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa

przestrzeganie przepisdw ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
pelnienie zastepstwa na czas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku
starszego ksiegowego.

wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych

zleconych przez kierownika zaktadu i gléwnego ksiegowego.”

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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