Zarzadzenie Nr 20/2016
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej
w Czeladzi

z dnia 25 maja 2016 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunainej
w Czeladzi.

Na podstawie § 8 Statutu Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi oraz Zarzgdzenia
Nr 152/2016 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 25 maja 2016 roku.

zarzadzam co nastepuje:

§1. Woprowadzam w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Czeladzi, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, Regulamin Organizacyjny zwany dalej
,regulaminem”, pozytywnie zaopiniowany przez Burmistrza Miasta Czeladz Zarzgdzeniem nr
152/2016 z dnia 25 maja 2016 r. ’

§2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikowi Dziatu Kadr i Administracji.
§3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 8/2013 Dyrektora MZGK z dnia 12 kwietnia 2013 roku.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 20/2016
Dyrektora MZGK w Czeladzi
z dnia 25.05.2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W CZELADZI

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1.1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi okresla
jego organizacjg oraz zasady funkcjonowania.
2. Schemat organizacyjny Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§2. llekroé w dalszych przepisach niniejszego regulaminu mowa o:
1. Zakiadzie — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Czeladzi,
2. statucie — nalezy przez to rozumiec statut Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej
w Czeladzi stanowigcy zatacznik do uchwaty nr XXXV/472/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 24
kwietnia 2008 r. w sprawie przyjecia statutu Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi,
3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki
Komunalnej w Czeladzi. ‘
§ 3.1. Zakiad dziata na podstawie:
obowigzujgcych przepiséw prawa,
statutu,
uchwat Rady Miejskiej i Zarzgdzen Burmistrza Miasta Czeladz,
niniejszego regulaminu oraz innych aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora.
2. Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna nadawana
przez Dyrektora.
§4.1. Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Czeladzi przy ul. Orzeszkowej 12.
2. Godziny przyjmowania stron oraz porzadek wewnetrzny okresla Regulamin Pracy.
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Rozdziat Il
Struktura organizacyjna zaktadu

§5.1. Kierownikiem Zakfadu jest Dyrektor.

2. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje Zastgpca dyrektora w zakresie wynikajacym
z udzielonego petnomocnictwa.

§6.1. W Zakiadzie tworzy si¢ stanowiska:

- Zastepcy Dyrektora (symbol akt: DT),

- Gloéwnego Ksiegowego (symbol akt: DF).

2. W Zaktadzie tworzy sie nastepujace dziaty:

- Dziat Gospodarki Komunalnej (symbol akt: WG),

- Dziat Kadr i Administracji (symbol akt: KA),

- Dziat Ksiegowosci (symbol akt: FK),

- Dziat Inwestycji i Zamowien Publicznych (WI).

§7.1. Ustala sie bezposredni nadzér nad poszczegbinymi dziatami i samodzielnymi

stanowiskami pracy wedtug nastepujacego podziatu:

1) Dyrektorowi podlegaja: Zastgpca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy, Kierownik dziatu Kadr
i Administraciji.

2) Zastepcy Dyrektora podlegaja: Kierownik dziatu Gospodarki Komunalnej, Kierownik dziatu
Inwestyciji i Zamowien Publicznych, Starszy mistrz ds. sprzetu i transportu, Starszy mistrz ds.
energetycznych i o$wietlenia miasta, Starszy specjalista ds. inzynierii ruchu i uzgodnien
lokalizacyjnych.

3) Kierownikowi dziatu Gospodarki Komunalnej podlega dziat Gospodarki Komunalnej. Nie
podlegajg mu stanowiska: Starszy mistrz ds. sprzetu i transportu, Starszy mistrz ds.
energetycznych i o$wietlenia miasta, Starszy specjalista ds. inzynierii ruchu i uzgodnien
lokalizacyjnych, ktére podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora.




4) Kierownikowi dziatu Kadr i Administracji podlega dziat Kadr i Administrac;ji.
5) Gtownemu Ksiegowemu podlega Dziat Ksiegowosci.
6) Kierownikowi dziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych podlega dziat Inwestycji i Zamoéwien
Publicznych.
2. Szczegodtowe zadania pracownikéw Zaktadu okreslajg zakresy ich obowigzkéw nadawane
przez Dyrektora w oparciu o przepisy prawa pracy.
3. Szczegdtowy wykaz stanowisk i podlegtosci stuzbowych odzwierciedla schemat
organizacyjny Zakfadu stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Obstuge prawng Zaktadu zapewnia kancelaria prawna na podstawie odrebnej umowy.

Rozdziat lli
Podziat zadan

§ 8.1. Pracg Zaktadu kieruje Dyrektor, z ktorym stosunek pracy nawigzuje i rozwigzuje Burmistrz
Miasta Czeladz.
Dyrektor kieruje Zaktadem zgodnie z przepisami prawa i na podstawie oraz w granicach
petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta Czeladz, a takze ponosi odpowiedzialnos¢ za
catoksztatt pracy Zaktadu, podejmowane decyzje oraz reprezentuje Zaktad na zewnatrz.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki i uprawnienia w zakresie kierowania jednostkg
wykonuje Zastepca dyrektora na podstawie pisemnego petnomocnictwa.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy przede wszystkim:

1) Reprezentowanie Zakfadu wobec organéw wiadzy, instytucji, organizacji gospodarczych

i spotecznych oraz osoéb trzecich.

2) Gospodarowanie powierzonym mieniem Gminy CzeladZz poprzez wykonywanie uprawnien
wiascicielskich w granicach udzielonych petnomocnictw Burmistrza Miasta Czeladz.

3) Okres$lanie zadan i kierunkéw dziatania Zaktadu.

4) Kontrola realizacji zadan i przestrzegania przepiséw prawa.

5) Analiza i ocena wynikéw dziatalnosci Zaktadu.

6) Skitadanie o$wiadczen woli i zacigganie w imieniu Zaktadu zobowigzan do kwot ustalonych

w rocznym planie finansowym Zaktadu.

7) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych.

8) Dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.

9) Tworzenie samodzielnych stanowisk w ramach struktury organizacyjnej Zaktadu.

10) Dokonywanie czynnosci w zakresie spraw dotyczacych stosunkéw pracy pracownikow

Zaktadu, ustalanie wielkosci i struktury zatrudnienia oraz zasad wynagradzania.

11) Powotywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania.

12) Nadzér nad bezpieczenstwem pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz warunkami
pracy zatogi.

13) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych wewnatrz Zaktadu.

14) Nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

15) Nadzér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw.

16) Koordynacja i kontrola pracy podlegtych dziatow i samodzielnych stanowisk pracy.

17) Nagradzanie i premiowanie pracownikéw oraz stosowanie kar porzgdkowych zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami.

18) Organizowanie i kierowanie zadaniami w zakresie obrony cywilnej przy pomocy
wyznaczonych i uprawnionych do tych prac pracownikéow.

19) Przyjmowanie, rozstrzyganie, nadzoér i kontrola zatatwiania wnioskéw i skarg z zakresu
dziatania Zaktadu.

§9. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1. Zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

2. Koordynacja i rozliczanie pracy podlegtych pracownikow.

3. Kontrola realizacji zadan z zakresu gospodarki komunalnej, w tym akgji zima, biezgcego
utrzymania drég gminnych i zieleni miejskiej, zagospodarowania przestrzeni publicznej, konserwacji
oswietlenia ulicznego.

4. Nadzér nad prawidtowoscig udzielanych zamoéwien publicznych.

5. Prowadzenie postepowan, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem
zamowien publicznych,

6. Kontrola ewidencji uméw zawieranych w wyniku rozstrzygniecia przetargow.

7. Kontrola wydatkéw Zaktadu zgodnie z udzielonymi zaméwieniami.




8. Nadzor i koordynacja przebiegu zadan inwestycyjnych, przeglady gwarancyjne
i pogwarancyjne.
9. Udziat w odbiorach technicznych i koricowych robét.
10. Rozpatrywanie wnioskéw o zmiang organizacji ruchu, opiniowanie projektow docelowe;j
organizacji ruchu i na czas prowadzonych robét.
11. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego oraz opiniowanie lokalizacji
w drogach obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa.
12. Dokonywanie uzgodnien lokalizacyjnych do projektow technicznych inwestycji i remontow
prowadzonych na terenie miasta.
13. Eksploatacja i konserwacja o$wietlenia ulicznego i parkowego, sprawowanie kontroli nad
efektywnym i ekonomicznym wykorzystaniem czasu $wiecenia.
14. Koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Cmentarza
Komunalnego oraz Targowisk Miejskich.
15. Dokonywanie wspoinie z przedstawicielem BHP okresowych przegladéw placoéw zabaw.
16. Nadzor nad sktadnikami majatku Zaktadu, nalezacymi do grupy sprzetu oraz Ssrodkow
transportu.
§ 10.1. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy:
1) Kierowanie pracg dziatu.
2) Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
3) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
4) Przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci wprowadzonych zarzgdzeniem Dyrektora.
5) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.
6) Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych.
7) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych. ‘
8) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustawa.
9) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki.
10) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych.
11) Analiza wykorzystania przydzielonych z budzetu srodkow.
12) Przygotowywanie projektéw planow finansowych i budzetu.
2. Zakres uprawnien i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego reguluje ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013, poz. 885 z pozniejszymi zmianami).
§11. Do wspolnych zadan Dziatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolnosci:
1. Sporzadzanie projektéw uchwat i innych materiatéw przedktadanych Radzie Miejskiej
w Czeladzi i jej komisjom zgodnie z zakresem kompetencji.
2. Sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta Czeladz zgodnie z zakresem
kompetenciji.
3. Sporzadzanie wewnetrznych zarzadzen Dyrektora i innych rozstrzygnie¢ zgodnie
z zakresem kompetencji.
4. Sporzadzanie uméw oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z zakresem dziatania.
5. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji niezbednych do realizacji okreslonych
zadan.
6. Zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw.
7. Przekazywanie obowigzkowych informacji w zakresie wynikajgcym z przepisow ustawy
o dostepie do informacji publicznej celem umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
8. Wspoétpraca z innymi dziatami w zakresie prowadzonych spraw.
§12. Do obowigzkéw Dziatu Inwestycji i Zamodwien Publicznych nalezy:
Przygotowywanie materiatéw do postgpowan zaméwien publicznych.
Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia.
Okreslenie trybu przygotowywanego postgpowania, wybér sktadu komisji przetargowych,
ywanie projektow zarzadzen wewngtrznych w sprawie prowadzonych postepowar.
Prowadzenie rejestru zaméwien do 30 000 € i powyzej 30 000 €.
Przygotowywanie inwestycji i biezacych remontéw oraz wspotudziat w ich realizacji.
Prowadzenie rejestru uméw zawieranych w wyniku rozstrzygniecia przetargow.
Opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych i sprawozdan dotyczacych pracy
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Prowadzenie rejestru rozliczen zamoéwien publicznych oraz rozliczen inwestyciji.




9. Zamieszczanie ogtoszen o wynikach przetargbw na stronie internetowej Urzedu
Zamoéwien Publicznych i w miejscach zwyczajowo przyjetych.

10. Kontrola wnoszenia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania zadania i ich
zwrotu.

11. Prowadzenie ewidenc;ji projektéw budowlanych.

12. Opracowywanie kosztoryséw inwestorskich.

13. Przygotowywanie zestawien miesigcznych optat na targowisku miejskim, wystawianie
faktur dla handlujgcych.

§13.1. Do zadan Dziatu Kadr i Administracji nalezy zapewnienie prawidtowej organizacji

i sprawnego funkcjonowania Zakiadu, prowadzenie spraw osobowych pracownikdw, obstuga
kancelaryjno — biurowa.

2. Realizacja zadan w zakresie zapewnienia prawidiowej organizacji i sprawnego
funkcjonowania Zakfadu obejmuje w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow schematdw, regulaminéw, instrukcji i innych dokumentow

dotyczacych funkcjonowania Zakfadu,

2) prowadzenie spiséw uchwat Rady Miejskiej w Czeladzi, zarzadzen Burmistrza Miasta Czeladz
dotyczacych Zaktadu oraz rejestréw zarzadzen wewnetrznych Dyrektora,

3) obstuge sekretariatu Dyrektora,

4) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentow w Zaktadzie,

5) zapewnienie obstugi prawnej w Zaktadzie.
3. Realizacja zadan w zakresie spraw pracowniczych obejmuje:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w Zakiadzie, w szczegolnosci
poprzez prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem,

2) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow prawa pracy,

3) rozliczenie i ewidencja czasu pracy pracownikow,

4) przygotowanie i doreczanie kar oraz nagrod pracownikom,

5) zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw, ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego,

6) wydawanie zaswiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy,

7) wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie naboru pracownikow,

8) sporzadzanie sprawozdawczoéci z zakresu spraw kadrowych,

9) prowadzenie rachuby ptac,

10) rozliczanie z ZUS-em i Urzgdem Skarbowym,

11) prowadzenie i rozliczanie funduszu socjalnego,
4. Realizacja zadan w zakresie spraw gospodarczych obejmuje w szczegdlnosci:

1) zapewnienie nalezytego stanu sanitarno — porzadkowego pomieszczen biurowych,

2) nadzorowanie stanu zabezpieczenia obiektu,

3) prowadzenie prenumeraty czasopism fachowych i prasy na potrzeby Zaktadu.
5. Realizacja zadan w zakresie spraw administracyjnych, organizacyjnych i socjalnych

obejmuje:

1) prowadzenie ewidencji sprzetu biurowego,

2) prowadzenie skiadnicy akt oraz zapewnienie obstugi zarchiwizowane;j dokumentaciji Zaktadu,

3) zapewnienie prawidtowego wdrozenia i eksploataciji systeméw informatycznych,

4) administrowanie siecig informatyczng, zapewnienie sprawnego jej funkcjonowania,

5) nadzér nad funkcjonowaniem oraz modyfikacja strony internetowe;j,

6) zaopatrywanie Zaktadu w materiaty biurowe, $rodki czystosci, meble i sprzet biurowy,

7) rozliczanie mediow,

8) czuwanie nad realizacja zalecen pokontrolnych, opracowanie zbiorcze niezbednych
sprawozdan w tym zakresie,

9) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

10) organizowanie dziatalnosci kulturalnej,

11) prowadzenie innych spraw socjalnych wynikajacych z obowigzujacych przepisow.
6. Realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych BHP, OC i p. poz.:

1) przeprowadzanie okresowych przeglgdéw warunkéw pracy,

2) sporzadzenie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) prowadzenie szkolen wstgpnych w zakresu BHP zatrudnianych pracownikéw, pilotowanie
organizacji szkolen okresowych,

4) nadzorowanie zabezpieczenia siedziby Zaktadu z punktu widzenia ochrony przeciwpozarowej
w tym zapewnienia nalezytego wyposazenia w sprzet przeciwpozarowy.

§ 14. Do zadan Dziatu Gospodarki Komunalnej nalezy:




1. Sprawowanie stalego zarzadu nad drogami gminnymi w miescie, w tym biezgce
utrzymanie drég gminnych w szczegolnosci poprzez:
1) dokonywanie przeglagdéw stanu technicznego drég gminnych, wpustow ulicznych kanalizacji
deszczowej, odwodnienia drég gminnych i typowanie ich do remontow,
2) naprawe nawierzchni drég i chodnikow,
3) oznakowanie poziome i pionowe drog,
4) prowadzenie ewidencji drog — biezaca aktualizacja metryk drog miejskich,
2. Oczyszczanie letnie ulic, chodnikéw i przystankow.
3. Organizowanie i koordynowanie ,akcji zimowej” w miescie.
4. Przygotowanie zadan inwestycyjnych pod katem technicznym oraz bezposredni nadzér
w trakcie realizacji, petnienie funkcji inwestora zastgpczego miasta.
5. Przekazywanie terenu oraz odbiorach robét prowadzonych w pasach drogowych na
terenie miasta.
6. Dokonywanie przegladéw gwarancyjnych wykonanych robét.
7. Zagospodarowanie utrzymanie przestrzeni publicznej — place, skwery, parkingi publiczne,
pylony reklamowe.
8. Utrzymywanie zieleni miejskiej i parkowej, matej architektury (place zabaw, fontanny,
klomby, rzezby).
9. Przygotowywanie projektéw pielegnacii zieleni — planu wyrebu i nasadzen.
10. Terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz skargi i wnioskKi
mieszkancéw miasta.
11. Wykonywanie na zlecenie i na rzecz gminy innych ustug i zadan z zakresu gospodarki
komunalne;j.
12. Wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi miasta.
§15. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:
Prowadzenie petnej ksiggowosci Zaktadu,
Przyjmowanie, dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiegowych,
Prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodow ksiegowych,
Sprawdzanie faktur pod wzgledem rachunkowym,
Sporzadzenie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki,
Dokonywanie terminowych i prawidtowych rozliczen zobowigzan finansowych,
. Prowadzenie kasy i wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami bankowymi
i kasowymi oraz czuwanie nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie,
9. Prowadzenie obstugi finansowej pracownikow,
10. Prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych i wyposazenia,
11. Rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji,
12. Rozliczenia z Urzedem Skarbowym.

ONOORWN

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe

§16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym maja
zastosowanie obowigzujgce w Zaktadzie inne regulaminy, instrukcje, petnomocnictwa i indywidualne
zakresy czynnosci.

§17. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1. Sprawowanie statlego zarzadu nad drogami gminnymi w miescie, w tym biezace
utrzymanie drég gminnych w szczegdlnosci poprzez:
1) dokonywanie przegladoéw stanu technicznego drég gminnych, wpustow ulicznych kanalizacji
deszczowej, odwodnienia drog gminnych i typowanie ich do remontéw,
2) naprawe nawierzchni drog i chodnikow,
3) oznakowanie poziome i pionowe drog,
4) prowadzenie ewidencji drég — biezaca aktualizacja metryk drog miejskich,
2. Oczyszczanie letnie ulic, chodnikdw i przystankow.
3. Organizowanie i koordynowanie ,akcji zimowej” w miescie.
4. Przygotowanie zadan inwestycyjnych pod katem technicznym oraz bezposredni nadzoér
w trakcie realizacji, petnienie funkcji inwestora zastepczego miasta.
5. Przekazywanie terenu oraz odbiorach robét prowadzonych w pasach drogowych na
terenie miasta.
6. Dokonywanie przegladéw gwarancyjnych wykonanych robot.
7. Zagospodarowanie utrzymanie przestrzeni publicznej — place, skwery, parkingi publiczne,
pylony reklamowe.
8. Utrzymywanie zieleni miejskiej i parkowej, matej architektury (place zabaw, fontanny,
klomby, rzezby).
9. Przygotowywanie projektéw pielegnacji zieleni — planu wyrebu i nasadzen.
10. Terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz skargi i wnioski
mieszkancéw miasta.
11. Wykonywanie na zlecenie i na rzecz gminy innych ustug i zadan z zakresu gospodarki
komunalne;j.
12. Wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi miasta.
§15. Do zadan Dziatu Ksieggowosci nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie petnej ksiegowosci Zaktadu,
Przyjmowanie, dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiegowych,
Prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodéw ksiggowych,
Sprawdzanie faktur pod wzgledem rachunkowym,
Sporzadzenie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
Sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki,
Dokonywanie terminowych i prawidtowych rozliczen zobowigzan finansowych,
Prowadzenie kasy i wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami bankowymi
i kasowym| oraz czuwanie nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie,
9. Prowadzenie obstugi finansowej pracownikow,
10. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych i wyposazenia,
11. Rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji,
12. Rozliczenia z Urzedem Skarbowym.

PNooswN

Rozdziat IV

Postanowienia konncowe

§16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym majg
zastosowanie obowigzujgce w Zaktadzie inne regulaminy, instrukcje, petnomocnictwa i indywidualne
zakresy czynnosci.

§17. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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