W Zaktadzie Gospodarki Komunalnej prowadzone sg rejestry :

- Regulamin Pracy,

- Regulamin Organizacyjny,

- Regulamin Wynagradzania,

- Regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
- Regulamin Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
- Schemat Organizacyjny,

- Statut,

- Rejestr korespondenc;ji przychodzacej i wychodzacej,

- Rejestry ksiegowe w programie OPTIMA

W Zakfadzie Gospodarki Komunalnej prowadzone jest archiwum zaktadowe, ktére udostepnia
dokumentacje dla celéw stuzbowych.

Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych odbywa sie poprzez wpisanie do ewidencji, za
zgodg kierownika danej komarki organizacyjnej, z ktérej dokumentacja pochodzi.

Udostepnianie dokumentacji archiwum zaktadowego , odbywa sie w pomieszczeniu biurowym
archiwum w obecnosci dwéch pracownikéw.

Klucze od archiwum zaktadowego znajdujg sie w sejfie kasy gtéwnej, zgodnie z Zarzgdzeniem nr DE
1/2005 z dnia 19.10.2005r.

Archiwizacje oraz likwidacje dokumentéw archiwalnych moze dokona¢ tylko wynajeta firma
specjalistyczna, na polecenie Dyrektora Zaktadu i Gtdwnej Ksiegowej.

Informacje inne niz udostepniane na stronie internetowej Zaktadu Gospodarki Komunalnej
www.zgk.swarzedz.pl mogg by¢ udostepniane wytgcznie w formie pisemne;j.



http://www.zgk.swarzedz.pl/

