ZARZADZENIE NR 06/03/21
DYREKTORA ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W RYDULTOWACH

z dnia 18.03.2021r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Ryduttowach

Na podstawie art. 7 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.), art. 47 ust.1 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), art. 3 § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.)
oraz rozdziatu 3 ust. 1 i 3 Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Ryduttowach
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XIV/110/07 Rady Miasta Ryduttowy z dnia 18
pazdziernika 2007 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Komunalne;
w Ryduttowach w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 07/03/2020 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w  Ryduttowach z dnia 07.03.2020r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Ryduttowach.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam starszemu specjaliécie do spraw kadr i ptac
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Ryduttowach.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 02 kwietnia 2021 r. po uprzednim zatwierdzeniu
przez Burmistrza Miasta Ryduttowy.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 06/03/21
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
w Rydultowach z dnia 18.03.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W RYDULTOWACH

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Zakiadu Gospodarki Komunalnej w Ryduttowach, zwany dalej Regulaminem,
okresla w szczegdlnosci:

1) zakres dziatania i zadania Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Ryduttowach, zwanego dalej Zaktadem,
2) organizacje Zaktadu,
3) zasady funkcjonowania Zaktadu,

4) zakres dziatania kierownictwa Zakfadu i poszczegélnych komérek organizacyjnych.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zakiadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej w Ryduttowach,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Ryduttowach,

3) Kierownictwie Zaktadu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego,

4) Kadrze Kierowniczej Zaktadu - nalezy przez to rozumieé Kierownictwo Zaktadu oraz Kierownikow
Dziatéw,

5) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ poszczegélne dziaty, sekcje i samodzielne
stanowiska,

6) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Zakiadu Gospodarki Komunalnej w
Ryduttowach.

§3

1. Zaktad Gospodarki Komunalnej jest gminng jednostkg organizacyjng dziatajgca na podstawie Statutu,
zatwierdzonego Uchwatg nr XIV/110/07 Rady Miasta Ryduttowy z dnia 18 paZdziernika 2007r.

2. Zakiad jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikow.

§4
1. Zaktad jest czynny dla obstugi mieszkancéw w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku, w godzinach
od 7:00 do 15:00.

2. Poza godzinami obstugi mieszkancéw Zaktad pracuje wedtug odrebnych harmonogramow.



Rozdziat 2.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA ZAKLADU

§5
1. Zaktad dziata na terenie Miasta Ryduttowy.
2. Zakres dziatania Zaktadu obejmuje w szczegdlnosci zadania:
1) utrzymanie techniczno-eksploatacyjnego drég,ulic, mostéw, placow,
2) ustagvianie i utrzymywanie znakéw, sygnatéw, urzgdzen ostrzegawczo-zabezpieczajgcych,
3) utrzymanie zieleni miejskiej,
4) utrzymanie czysto$ci urzadzen sanitarnych, porzadku na placach,
5) utrzymanie i eksploatacja szaletéw, parkingéw miejskich,
6) utrzymanie budynkéw komunalnych, w tym administracyjnych,
7) oczyszczanie miasta,
8) utrzymanie gminnej infrastruktury liniowej,

9) zarzadzanie nieruchomosciami miejskimi przekazanymi Zaktadowi mocg decyzji Burmistrza Miasta
Ryduttowy,

10) zarzadzanie i obstuga miejskich parkéw oraz miejskich terendw rekreacyjnych, niebedacych w
zarzadzaniu innych podmiotéw gminnych,

11) prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadow Komunalnych w Ryduttowach.

3. W zakresie prowadzonej dokumentacji do zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu,
3) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentdw,
4) przechowywanie akt,
5) archiwizacja akt.

Rozdziat 3.
ORGANIZACJA ZAKLADU

§6
W skiad Zaktadu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne i jednoosobowe stanowiska pracy::
1) Dyrektor (DZ),
2) Zastepca Dyrektora (ZD),
3) Dziat drég i transportu (DT),
4) Sekcja transportu i warsztatu (TW),
5) Brygada drogowa (BD),
) Dziat remontowo-budowlany i budynkéw komunalnych (RB),
) Sekcja budynkéw komunalnych (BK),
8) Brygada remontowo — budowlana (BRB),
)

Dziat zieleni i gospodarowania odpadami (ZO),



10) Sekcja Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK),

11) Brygada utrzymania terenéw zielonych (BZ),

12) Gitéwny Ksiegowy (GK),

13) Sekcja ksiegowo — kasowa i obstugi sekretariatu (KS),

14) Sekcja zaméwien publicznych (ZP),
15) Sekcja kadr i ptac (KP),

16) Radca Prawny (RP),

17) Sekcja informatyczna (SI),

18) Inspektor BHP (BHP),

19) Inspektor danych osobowych (OD),

§7

Zaktadem kieruje Dyrektor, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Ryduttowy.

§8

Podziaty zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci pracownikéw,
ustalone przez bezposrednich przetozonych i zatwierdzone przez Dyrektora.

Strukture organizacyjng Zaktadu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do
Regulaminu.

§9

Obstuga prawna, informatyczna, BHP i inspektora ochrony danych osobowych moze by¢ realizowana na
podstawie uméw cywilnoprawnych.

Rozdziat 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKLADU

§10

Zakiad dziata wediug nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrzne;j,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Zakiadu iposzczegdine komorki organizacyjne oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§11

Cele dziatalnosci Zaktadu sg osiggane poprzez:

1)

2)

wykonywanie obowigzkéw pracowniczych w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wewnetrznymi zarzgdzeniami Dyrektora,

ukierunkowanie na poprawe jakosci $wiadczonych ustug publicznych,



3) prawidtowos¢ sporzagdzanych przez Zakiad sprawozdan dotyczacych realizacji zadar publicznych,

4) efektywne, transparentne zarzadzanie igospodarowanie $rodkami finansowymi oraz mieniem
komunalnym Miasta Ryduttowy,

5) zachowanie przez pracownikéw zasad etycznego postepowania w oparciu o przejrzyste zasady
dziatania Zakfadu,

6) zapewnienie skuteczno$ci przeptywu informacji pomiedzy pracownikami i komorkami organizacyjnymi
Zaktadu oraz pomigdzy pracownikami Zaktadu a klientami w zakresie realizacji zadan publicznych,

7) zarzgdzanie ryzykiem przy realizacji celéw oraz proceséw realizowanych w Zaktadzie.

§12

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy ioszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegéinej staranno$ci w zarzagdzaniu mieniem komunalnym.

2. Wydatki dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamowien publicznych.

3. Pracownicy odpowiedzialni za wydatkowanie $rodkéw budzetowych planujg realizacje zadan przy

planowaniu budzetu na nastgpny rok. Plany dotyczg w szczegdlnosci termindw, zasobdw osobowych,
finansowych, rzeczowych przeznaczonych do realizacji zadan.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wydatkowanie $rodkéw budzetowych prowadzg biezaca ocene realizacji
zadan.

6.)Dysponentami czgstkowych planéw finansowych mogg byé pracownicy sposréd kadry kierowniczej
Zaktadu, ktérym powierzono dysponowanie wyodrebniong czescig planu finansowego Zakiadu oraz
odpowiedzialnos¢ za wiasciwe dysponowanie tymi $rodkami. Dysponenci czastkowych planéw finansowych
Zakifadu ponoszg odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przy dokonywaniu
wydatkow.

§13

1. W Zaktadzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie
na jednolitosci polecen istuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zaktadem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora i kadry kierowniczej Zaktadu.

3. Karda kierownicza Zaktadu zarzadza komérkami organizacyjnymi w sposob zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan i ponosi za to odpowiedzialno$é przed Dyrektorem; obejmuje to réwniez prowadzenie
kontroli wewnetrznej w podlegtych komérkach.

4.Podpisywanie dokumentéw przez Dyrektora nastepuje po uprzednim ich parafowaniu przez
sporzadzajacego dokument pracownika oraz sprawdzeniu i zaparafowaniu przez przetozonych pracownlka
sporzgdzajgcego dokument.

§14

1. W Zaktadzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, bedaca ogétem dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow izadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, majacych na celu
zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;



6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzgdzania ryzykiem.
§15

Pracownicy Zaktadu realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu; sg zdbbwiazani do
wspdidziatania z pozostatymi pracownikami, w szczegolnosci w zakresie wymiany informaci, wzajemnych
konsultacji i gospodarowania mieniem.

§16
1 Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentéw dla potrzeb Kierownictwa Zaktadu, w tym zarzadzen Dyrektora;
przygotowywanie pism w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej,

3) inicjowanie oraz podejmowanie dziatan, majagcych na celu wiasciwg iterminowg realizacje zadan
w ramach $rodkéw przeznaczonych na ten cel w budzecie Zakiadu,

5) wystepowanie do Dyrektora z inicjatywa podjgcia przedsiewzie¢ organizacyjnych, gospodarczych,
administracyjnych w Zaktadzie wraz z koncepcjg ich realizacji,

6) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na terenie gminy,

7) biezaca analiza spraw Zaktadu nalezacych do zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej
i niezwloczne informowanie Dyrektora o wystgpujacych nieprawidtowosciach i proponowanych
sposobach przywrécenia wiasciwego stanu rzeczy,

8) dbatos¢ o powierzone mienie. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za mienie
wykorzystywane w ramach swoich i podlegtych im pracownikéw obowiazkéw stuzbowych. W zakresie
mienia ruchomego Zaktadu (materialy, urzadzenia, sprzet) znajdujgcego sie poza pomieszczeniami
biurowymi, odpowiedzialnos¢ za mienie kierownicy uzgadniajg z Zastepcg Dyrektora. Kierownicy
komérek organizacyjnych mogg powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za poszczegodine skiadniki mienia innym
pracownikom w porozumieniu z Zastgpcg Dyrektora.

9) sktadanie wnioskéw w sprawach pracowniczych danej komérki organizacyjne;j.

- §17

1. Wszelkie dokumenty przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ ztozone w sekretariacie
nie pdzniej niz na 3 dni przed uptywem terminu zatatwienia sprawy.

2. Materialy przekazywane Radzie Miasta Ryduttowy powinny zosta¢ przekazane Dyrektorowi:
1) 7 dni przed terminem posiedzenia Komisji Rady Miasta — jezeli majg zosta¢ przediozone Komisji,

2) 12 dni przed terminem sesji Rady Miasta Ryduttowy.

§18

1. Bezposredni przetozeni zobowigzani s do wyznaczenia zastgpcOw na czas nieobecnosci
pracownikdéw w pracy.

2. W razie nieobecnosci pracownikéw administracji, Kierownik odpowiedniego dziatu podejmuje
stosowne dziatania w celu zapewnienia realizacji zadan, a w szczegolnosci:

1) dokonuje oceny sytuacji,
2) okresla zadania do wykonania, ktore nie mogg czekad,
3) przejmuje zadania do wykonania,

4) deleguje pracownikéw do wykonania zadania wyznaczonych-pracownikow.

3. W sytuacji powzigcia informacji o dtugotrwatej (powyzej 21 dni) nieobecnoéci pracownika
administracji, Dyrektor Zaktadu moze zorganizowa¢ zastepstwo z zewnatrz.



W razie nieobecnosci pracownika obstugi (pracownika fizycznego) Kierownik odpowiedniego dziatu

4,
wyznacza innego pracownika do realizacji zadan, ustalajgc z pracownikiem podziat zadan, ktére
nalezaty do zakresu obowigzkéw osoby nieobecne;j.
5. Przydzielajgc zadania pracownikowi Kierownik odpowiedniego dziatu bierze pod uwage w
szczegodlnosci predyspozycje, mozliwosci i dyspozycyjnosé pracownika.
6. W sytuacjach krotkotrwatej nieobecnosci pracownika administracji oraz urlopéw pracowniczych
obowigzujg state zastepstwa wedtug schematu:
STANOWISKO ZASTEPUJACY
Dyrektor Z-ca dyrektora
Z-ca dyrektora /Kierownik dziatu drég i transportu Kierownik dziatu remontowo-budowlanego i
budynkéw komunalnych
Kierownik dziatu remontowo-budowlanego Z-ca dyrektora/Kierownik dziatu drég i transportu
i budynkéw komunalnych
Kierownik dziatu zieleni i gospodarowania Z-ca dyrektora/Kierownik dziatu drég
odpadami i transportu
Pracownicy administracyjni dziatu Pracownicy zastepuja sie wzajemnie
remontowo-budowlanego i budynkéw
Gtéwny ksiegowy Pracownik dziatu ksieggowo — kasowego i obstugi
sekretariatu

Pracownik sekcji zaméwien publicznych

Gtéwny ksiegowy

Pracownik sekcji kadrowo — ptacowe;j

Gtéwny ksiegowy

Pracownik sekgji transportu i warsztatu

Pracownicy zastepujg sie wzajemnie

7.

10.

W razie wystgpienia zdarzen, nie przewidzianych w planach dziatan Zaktadu, wymagajgcych
podjecia natychmiastowego dziatania Dyrektor moze powierzyé pracownikowi wykonywanie
dodatkowych czynnos$ci, nie przewidzianych w zakresie jego obowigzkdéw pracowniczych, nie
wykraczajgcych poza statutowg dziatalno$¢ Zaktadu.

Za wykonywanie zadan w ramach zastepstwa za nieobecnych pracownikéw Dyrektor moze:
1) nagrodzi¢ pracownika w formie premii, zgodnie z regulaminem wynagradzania,

2) przyzna¢ nagrode dyrektora, zgodnie z regulaminem wynagradzania,

3) przyzna¢ dodatek specjalny, zgodnie z regulaminem wynagradzania

4) udzieli¢ pochwaly na pi$mie lub stownie.

W sytuacjach koniecznosci natychmiastowego dziatania, pracownicy podejmujg decyzje o podjeciu
interwencji, po czym majg obowigzek poinformowania bezposrednich przetozonych o zaistniate]
sytuacji i podjetych dziataniach.

W przypadku akcji ratowniczych i zagrozenia pozarowego, w przypadku skutkéw zdarzen
wywotanych czynnikami atmosferycznymi, w sytuacjach nadzwyczajnych, w czasie podwyzszenia
stanu gotowos$ci obronnej lub w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa, pracownicy sg
zobowigzani wspdipracowa¢ z bezposrednimi przefozonymi, osobami wyznaczonymi oraz
wzajemnie w zakresie podejmowania stosownych dziatari, przy mozliwie jak najmniejszych
zaktéceniach pracy Zaktadu i w zgodzie z obowigzujgcymi procedurami.




Rozdziat 5
ZAKRESY ZADAN DYREKTORA, ZASTEPCY DYREKTORA, GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§19
1. Do wylgcznej kompetencji Dyrektora Zaktadu nalezy:
1) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

2) wykonywanie swoich uprawnien na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta
Ryduttowy,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Zaktadu,

4) zapewnienie prawidtowego dziatania Zaktadu w oparciu o zatwierdzong strukture organizacyjna,
5) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, pism, instrukcji w zakresie dziatania Zaktadu,

6) zapewnienie warunkéw wiasciwej realizacji zadan oraz ich kontroli,

7) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjq i dysponowaniem $rodkami finansowymi,

8) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem mienia Zaktadu i wiasciwym i racjonalnym
wykorzystaniem sprzetu technicznego i materiatow. Dyrektor gospodaruje mieniem Zakiadu, przy
czym powierza pracownikom odpowiedzialno$¢ materialng za poszczegolne sktadniki majgtkowe
jednostki. Zapisy §16 ust.8 stosuje si¢ odpowiednio.

9) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy W stosunku do pracownikéw Zaktadu,
10) kreowanie polityki kadrowo-ptacowej Zaktadu,

11) zawieranie umow oraz zacigganie zobowigzan materialno-finansowych, na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza Miasta Ryduttowy,

12) sprawowanie nadzoru nad terminowym i wiasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw, zatwierdzanie
planéw w zakresie inwestycji i remontow,

13) zatwierdzanie okresowych sprawozdarn z dziatalnosci Zaktadu,

14) wsp6tdziatanie z wiadzami miasta i gminy oraz instytucjami lokalnymi w zakresie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Zakiadu,

15) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych i komisji rady miasta, udziat w pracach komisji
i sesjach rady miasta i gminy,

16) sprawowanie kontroli zarzgdczej,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Ryduttowy w zakresie realizacji
obowigzkéw statutowych Zaktadu.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw wynikajgcej z
przyczyn losowych, kompetencje wymienione w ust. 1 przejmuje Zastepca Dyrektora. '

3. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Radca Prawny,
4) Inspektor BHP,
5) Inspektor ochrony danych osobowych,

6) Sekcja informatyczna.



§ 20

1. Zastepca Dyrektora podejmuje czynnosci kierownika Zaktadu pod nieobecno$é Dyrektora lub w wypadku
niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Dyrektora.

2. Zastgpca Dyrektora peini jednoczesnie funkcje kierownika jednego z podleglych mu Dziatéw lub
Gtownego Ksiggowego. Szczegétowy zakres obowigzkdw Zastepcy Dyrektora wynika z przyporzadkowania
komorek organizacyjnych w schemacie organizacyjnym Zaktadu i dokumentéw pracowniczych ustalajacych
zatrudnienie na stanowisku.

2. Zastepca Dyrektora wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora.

3. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio komoérki organizacyjne wynikajgce ze schematu
organizacyjnego Zaktadu i odpowiednie dla zajmowanego stanowiska kierowniczego.

§21
1. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i akceptowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkéw
finansowych oraz innych $wiadczen majgtkowych,

2) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem budzetu Zaktadu oraz prawidtowymi relacjami pomiedzy
dochodami a wydatkami,

3) przygotowywanie projektéw sprawozdar z zakresu gospodarki finansowe;j,

4) przedktadanie Dyrektorowi propozycji projektu budzetu oraz kierunkéw wykorzystania $rodkéw
budzetowych, w oparciu o dane merytoryczne poszczegolnych komorek organizacyjnych Zaktadu.

5) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu

a) prowadzenie ksigg rachunkowych z zapewnieniem wiasciwego przebiegu i dokumentowania
przeprowadzanych operacji gospodarczych

b) prowadzenie ewidencji poszczegdinych skiadnikéw majatkowych Zaktadu:
- wydatkowania $rodkéw pienieznych,
- rzeczowych skfadnikéw majgtku trwatego i obrotowego,
- dochodéw, przychodéw, wydatkéw i kosztow,
- rozrachunkéw z kontrahentami,
- inwentaryzacyjnych,
6) sporzgdzanie sprawozdawczosci, w szczegdlnosci:
- wymaganych sprawozdan GUS,
- sprawozdan z dziatalnosci budzetowej i pozabudzetowe;,
- bilansu rocznego i rocznych sprawozdan finansowych,
- analiz i sprawozdan z zakresu rachunkowosci,
7) nadzér nad zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentacji ksiegowe;j,

8) nadzdr nad prawidiowoscig rozliczen w dziedzinie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
podatkow i spraw socjalnych

9) przestrzeganie zasad (kontrola) rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,

10) w ramach kontroli wewnetrznej, dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych,

11) nadzér nad prawidtowoscig realizacji planu finansowego, w tym:
- prowadzenie analizy stopnia realizacji wykonania planu finansowego,

- informowanie Dyrektora o ewentualnych zagrozeniach i nieprawidtowosciach w realizacji planu,



12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora,
2. Gléwnemu Ksiegowemu podlegaja nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) Sekcja ksiggowo — kasowa i obstugi sekretariatu,
2) Sekcja zamoéwien publicznych,

3) Sekcja kadr i ptac.
Rozdziat 6
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 22

Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych Zakladu nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby Zaktadu, w szczegolnosci:

1) wsp6tdziatanie z kierownictwem Zakiadu przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Zaktadu, w tym opracowanie zadaniowego zapotrzebowania na
srodki budzetowe w terminie 14 dni przed terminem ziozenia planu budzetu Zakiadu w Urzedzie
Miasta Ryduttowy, wyznaczonym przez Skarbnika Miasta,

2) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

3) wspdidziatanie z bezposrednimi przetozonymi w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
4) gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego akt,

5) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

6) udostepnianie informacji publicznej oraz przekazywanie wiasciwych informacji do Biuletynu
Informaciji Publicznej (BIP) oraz kontrola poprawnosci i aktualnosci informacji udostepnionych w BIP,

7) przygotowywanie projektéw Zarzgdzen Dyrektora Zaktadu,

8) udziat w przygotowywaniu uméw i porozumien oraz ich realizacja zgodnie z zakresem dziatan
komorek organizacyjnych,

9) przygotowywanie wnioskéw dla potrzeb przygotowania zaméwien, w tym specyfikacji istotnych
warunkéw zamowien publicznych, akceptacja projektéw uméw przygotowywanych dla potrzeb
zaméwien,

10) archiwizacja dokumentéw,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora.

§ 23

Dziat drég i transportu obejmuje Brygade drogowa, oraz Sekcje transportu i warsztatu.
Do podstawowych zadan Dziatu, w tym Sekcji transportu i warsztatu nalezy w szczegoélnosci:

1) sporzadzanie kosztoryséw powykonawczych na wykonywane przez Zaktad roboty na podstawie
ksiazki obmiaru robét podpisywanej przez kierownika budowy i inspektora nadzoru,

2) udziatw przygotowaniu istotnych warunkéw zaméwien publicznych,

3) nalezyte zabezpieczenie powierzonego mienia poprzez odpowiedzialno$¢ materialng,
4) udziat w przygotowywaniu planu dochodow i wydatkow,

5) biezgca analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych.

6) prowadzenie rejestrow: zlecen otrzymanych do realizacji, zadan zleconych do realizacji innym
podmiotom, umow,

7) oczyszczanie miasta przez: opréznianie i konserwacje koszy ulicznych, konserwacje pojemnikéw na
odpady,



8) prowadzenie robét inwestycyjnych zwigzanych z budowg i modernizacjg placow,
9) przygotowanie i organizacja robét realizowanych przez podlegtg dziatowi brygade robocza,
10) kierowanie robotami realizowanymi przez pracownikéw brygady roboczej,

11) przestrzeganie przepiséw w zakresie bhp i ppoz. na terenie Zaktadu i na terenie prowadzonych
robét,

12) prowadzenie petnej dokumentacji rzeczowo-finansowej prowadzonych robét,
13) rozliczenie rzeczowo-finansowe prowadzonych robét,
14) utrzymanie techniczno-eksploatacyjne drég, ulic, mostéw placéw poprzez:
* remonty czgstkowe drdg, chodnikéw, placéw, parkingdw i wjazdow,
* konserwacje drég gruntowych,
* konserwacje Sciezek rowerowych,
* uzupetnianie, wymiane, regulacje krat ulicznych i wiazéw kanatowych,
* czyszczenie i regulacje rowdw przydroznych,
* czyszczenie przepustow,
* oczyszczanie mechaniczne i reczne drog, chodnikéw, parkingéw, placéw i wjazdéw,

+ prowadzenie ,akcji zima”, w tym usuwanie $niegu, zlodowacen i $liskosci nawierzchni drog,
chodnikéw, parkingéw, placéw, rozkuwanie krat ulicznych (w czasie roztopéw) zgodnie z
przyjetym standardem utrzymania drég,

* utrzymanie porzgdku w pasie drogowym,
+ ustawianie i utrzymanie znakéw, sygnatéw, urzadzen ostrzegawczo-zabezpieczajgcych,
* malowanie oznakowania poziomego drég,
15) utrzymanie techniczno-eksploatacyjne miejskich sieci kanalizacyjnych.
16) prowadzenie robot inwestycyjnych zwigzanych z budowa, modernizacjg drég, ulic, placéw, mostéow
i kanalizaciji,
17) zapewnienie sprawnego funkcjonowania transportu wewnetrznego, maszyn i urzgdzen,
18) konserwacja, remont maszyn i urzgdzen Zakiadu,
19) utrzymanie $rodkéw transportowych,

20) prowadzenie petnej dokumentacji $Srodkéw transportowych, maszyn i urzadzen wraz z rozliczaniem
paliwa i kart drogowych,

21) realizacja robét w ramach warsztatu zaktadowego,

22) zapewnienie wewnetrznej tgcznosci Zaktadu.
§24

Dziat remontowo-budowlany i budynkéw komunalnych obejmuje Brygade remontowo-
budowlang oraz Sekcje Budynkéw Komunalnych. Do podstawowych zadan Dziatu, w tym Sekcji
budynkéw komunalnych nalezy w szczegoélnosci:

1) sporzgdzanie kosztoryséw powykonawczych na wykonywane przez Zaktad roboty na podstawie
ksigzki obmiaru rob6t podpisywanej przez kierownika budowy i inspektora nadzoru,

2) udziat w przygotowaniu istotnych warunkéw zaméwien publicznych,

3) nadzér nad robotami konserwacyjnymi Urzedu Miasta i Urzedu Stanu Cywilnego



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

4) przeglady urzgdzen na placach zabaw, remonty i konserwacja urzadzen, wigcznie z nadzorem
dziatalnosci terenu rekreacyjnego RAFY,

5) konserwacja urzadzen miejskich placéw zabaw,

6) utrzymanie i eksploatacja budynkow komunalnych poprzez: malowanie, tapetowanie
wewnetrznych $cian i sufitow — w zakresie nie nalezacym do lokatoréw, renowacje podtég - w
zakresie nie nalezacym do lokatoréw, malowanie elewacji, konserwacje dachéw, renowacje
stolarki okiennej i drzwiowej, biezgca obstuge instalacji wewnetrznych oraz instalacji i sieci
przyigczeniowych, utrzymanie czystosci obej$¢ budynkow, utrzymanie obiektow towarzyszacych,
usuwanie awarii, przeprowadzanie akcji zwigzanych z dezynsekcja i deratyzacja,

7) przygotowywanie i organizacja robot realizowanych przez podlegtg dziatowi brygade robocza,
8) kierowanie robotami realizowanymi przez brygade robocza,

9) przestrzeganie przepisow w zakresie bhp i ppoz na terenie Zaktadu i na terenie prowadzonych
robét,

10) nalezyte zabezpieczenie powierzonego mienia poprzez odpowiedzialnos¢ materialng,
11) prowadzenie peinej dokumentacji rzeczowo-finansowej prowadzonych robot,

12) rozliczanie rzeczowo-finansowe prowadzonych robot,

13) udziat w przygotowywaniu planu dochodéw i wydatkow,

14) biezgca analiza wykorzystania srodkéw budzetowych,

15) zarzadzanie nieruchomosciami miejskimi przekazanymi ZGK Ryduttowy mocg decyzji
Burmistrza Miasta,

16) prowadzenie analitycznej ewidencji rozliczen lokatorow,

17) potwierdzanie sald najemcow lokali mieszkalnych,

18) kontrola naliczen i wptat z tytutu najmu lokali mieszkalnych,

19) analiza dtuznikow wedtug okresu i wielkosci zadtuzenia,

20) wysytanie wezwan do zaptaty,

21) przygotowywanie wypowiedzen umow najmu lokali, naliczania odszkodowan z tego tytutu,
22) biezgca obstuga spraw lokatorow,

23) wspdipraca z instytucjami: w tym z MOPS, spétdzielnig Mieszkaniowg ,Orfowiec”, Urzedem
Miasta Ryduttowy.

§ 25

Dziat Zieleni i Gospodarowania Odpadami obejmuje Brygade utrzymania terenéw zielonych
oraz pracownikéw Sekcji PSZOK. Do podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie rejestrow: zleceri otrzymanych do realizacji, zadan zleconych do realizacji innym

podmiotom, umoéw,

przygotowywanie i organizacja robét realizowanych przez podlegta dziatowi brygade robocza,
kierowanie robotami realizowanymi przez pracownikéw brygady roboczej,

przestrzeganie przepisow w zakresie bhp i ppoz na terenie Zaktadu i na terenie prowadzonych robdt,
nalezyte zabezpieczenie powierzonego mienia poprzez odpowiedzialno$¢ materialng,

prowadzenie petnej dokumentacji rzeczowo-finansowej prowadzonych robét,

oczyszczanie miasta przez: utrzymanie czystosci na terenie miejskich placow, parkingdw i parkow,

utrzymanie czystosci i eksploatacje szaletow miejskich,



8)

9)

utrzymanie zieleni miejskiej poprzez: pielegnacje trawnikéw, kwietnikdw, krzewoéw i drzew wraz z

wycinkami, wykaszanie poboczy drég i terenéw miejskich,

montaz i demontaz elementéw wystroju $wigtecznego,

10) udziat w przygotowywaniu planu dochodéw i wydatkéw,

11) biezgca analiza wykorzystania $rodkow budzetowych,

12) obstuga Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych, do zadan ktérego nalezy przyjmowanie

odpadoéw komunalnych z terenu Miasta Ryduttowy,

13) prowadzenie petnej dokumentacji rzeczowej, sprawozdawczej i statystycznej w zakresie

gospodarowania odpadami.

§ 26

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Zaktadu, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw sgdowych i windykacyjnych z tytutu zalegtych ptatnosci.

opiniowanie projektéw umoéw, zarzadzer Dyrektora Zakiadu

opiniowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu oraz jego biezgcym funkcjonowaniem.
reprezentowanie Zaktadu w sprawach gdzie Zaktad jest strong pozwana.

sporzadzanie opinii prawnych i wyjasnien co do stosowania przepiséw prawa.

analize i opiniowanie projektéw umow i pism oraz innych dokumentow.

opiniowanie aktéw prawnych o charakterze wewnetrznym, ktére majg obowigzywaé w Zaktadzie
przygotowanie dokumentéw w tym wzoréw pism i pozwéw sgdowych.

udzielenie porad prawnych.

10) udziat w pracach zespotéw, komisji i innych grup roboczych na polecenie Dyrektora Zaktadu,

§ 27

Do zadan Sekcji Informatycznej nalezy w szczegéinosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

nadzor nad eksploatacjg sieci komputerowe;j,

nadzér nad eksploatacjg wszystkich stanowisk komputerowych,
nadzor nad eksploatacjg wszystkich programéw uzytkowych,
nadzér nad funkcjonowaniem poczty elektroniczne;j,

sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia przy zakupie sprzetu komputerowego i

oprogramowania,

opiniowanie potrzeb i weryfikacja stanu technicznego posiadanego sprzetu.

7) tworzenie kopii bezpieczeristwa danych,

8)

rejestrowanie i wyrejestrowanie uzytkownikéw w programach stosowanych do przetwarzania

zbioréw zawierajgcych dane osobowe,

9) wykonywanie testéw odtworzeniowych kopii bezpieczenstwa.

10) biezgca przebudowa serwisu internetowego Zaktadu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j .

§28

Do zadarn Inspektora BHP nalezy w szczeg6lnoéci:



1) prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczerstwa i higieny pracy wstepnych i okresowych dla
pracownikdw, osob skierowanych na staze, zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych i
0sob podejmujgcych praktyki zawodowe;

2) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

3) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowarn na choroby
zawodowe,

4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

5) opracowywanie i aktualizowanie kart oceny ryzyka zawodowego,

6) opracowywanie wewnetrznych regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy, instrukcji ochrony przeciwpozarowej oraz udziat w ustalaniu zadan oséb kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

7) opiniowanie szczegéfowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczegoélnych stanowiskach pracy;

8) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w
cigzy lub karmigce piersig oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek
pracy w Zaktadzie lub miejscu wyznaczonym przez Dyrektora Zaktadu;

9) biezace informowanie Dyrektora Zakiadu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

10) sporzadzanie, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej i
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycie przedsiewzieé technicznych i
organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniem zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkOow pracy.

§ 29

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezg zadania okre$lone sg w Polityce ochrony danych
osobowych, funkcjonujacej w Zaktadzie.

§ 30

Do zadan Sekcji Zaméwieri Publicznych nalezy koordynowanie prac Zakiadu w zakresie udzielania
zamowien publicznych, w szczegélnosci:

1) udzielanie instruktazu w zakresie procedur udzielania zamowien publicznych,
2) analiza stosowanych procedur zaméwien oraz wnioskowanie odpowiednich zmian,

3) opiniowanie oraz sporzgdzanie materialtéw dotyczgcych zamowien publicznych aw przypadku
specyfikaciji istotnych warunkéw zaméwienia:

a) ustalanie sposobu dokonywania oceny spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu,
b) przygotowanie wzoréw o$wiadczen lub dokumentéw, ktére zobowigzany jest ztozy¢ wykonawca,

c) okreslenie terminu, w jakim wzywa sig wykonawcow, ktérzy nie ztozyli wymaganych o$wiadczen lub
dokumentow, lub ktérzy ztozyli oéwiadczenia lub dokumenty zawierajgce btedy, do ich uzupetnienia,

d) ustalenie sposobu porozumiewania sie z wykonawca,

e) ustalenie wysokoéci wadium, terminu zwigzania ofertg, opisu sposobu przygotowania oferty, miejsca
oraz terminu skiadania i otwarcia ofert,



f) okreslenie Srodkéw ochrony prawnej,
4) nadzér nad prowadzeniem rejestru zamoéwien,
5) przygotowywanie w porozumieniu z wnioskodawcg uméw o zaméwienia,
8) przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora dotyczacych zaméwien publicznych,
7) parafowanie prawidtowos$ci wydatkéw z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych,
8) przygotowywanie sprawozdar dotyczgcych zaméwien publicznych,

9) przeprowadzanie, w miare potrzeb, szkolen z zakresu zasad, form i trybéw udzielanych zamoéwien
publicznych.

§31
Do zadan Sekcji Kadr i Ptac nalezy w szczegolnosci:
1) obliczanie wynagrodzen i zasitkéw ZUS,
2) sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
3) rozliczanie miesiecznych ryczattéw samochodowych na jazdy lokalne,

4) przygotowywanie projektow uméw zwigzanych z miesigcznymi ryczattami samochodowymi na jazdy
lokalne,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

6) opracowywanie aktéw dotyczgcych zatrudniania i zwalniania pracownikéw,

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach nawigzania stosunku pracy, zwolnien i przeniesier,
8) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowej oceny pracy pracownikéw,

10) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejéciem pracownika na emeryture, rente z tytutu
niezdolno$ci do pracy lub $wiadczenie rehabilitacyjne,

11) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansowaniem, przeszeregowaniem i nagradzaniem
pracownikéw,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem porzadku i dyscypliny pracy w Zaktadzie,
14) wykonywanie czynno$ci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych na polecenie Dyrektora Zakfadu,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzagdkowych i dyscyplinarnych,

16) wystgpowanie do Powiatowego Urzedu Pracy zwnioskami o odbycie stazéw przygotowania
zawodowego, prac interwencyjnych,

17) prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z odbywaniem praktyk, stazéw i prac interwencyjnych,
19) prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopow,

20) zgtaszanie pracownikéw i zleceniobiorcéw Zaktadu do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
ich wyrejestrowywanie,

21) sporzadzanie miesigcznych i rocznych informacji o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wzglednie
deklaracji wptat na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

22) koordynacja prac zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
24) sporzgdzanie dla pracownikéw Zaktadu dokumentdw zwigzanych z wypadkami i odszkodowaniami,

25) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp, przeprowadzanie stosownych szkolerh w tym zakresie,
zapewnienie wymaganej przepisami zaktadowej stuzby bhp,

26) wspdtdziatanie z Komisjg Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie spraw socjalno-bytowych
pracownikoéw i bytych pracownikéw Zaktadu.



27) wydawanie zaswiadczer z zakresu spraw prowadzonych przez komorke,

§ 32
Do zadan Sekcji Ksiggowo — Kasowej i Obstugi Sekretariatu nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie sekretariatu,
2) prowadzenie ewidencji zarzgdzen Dyrektora Zaktadu,
3) prowadzenie operacji kasowych,

4) prowadzenie spraw ksiggowych wg zakresu ustalonego przez Gtéwnego Ksiegowego Zakfadu, w
tym:
- rejestr faktur,

- kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw, stanowigcych podstawe
dokonania wydatkéw, zaréwno z budzetu jak i innych $rodkéw oraz ich dekretowanie,

- regulowanie zobowigzan, w tym przygotowywanie przelewéw bankowych,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw
na rachunku Zakiadu, w szczegdtowosci okreslonej w "Polityce rachunkowosci” i innych
obowigzujgcych przepisach,

- wystawianie faktur VAT- na podstawie dokumentéw lub zestawien przygotowanych przez
komérki merytoryczne,

- wpisywanie dokumentéw do wiasciwego rejestru zakupéw oraz prowadzenie tego rejestru,

5) prowadzenie spraw windykacji i umorzen.

Rozdziat 7
ZASADY ORGANIZACJI, PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§33

1. Odpowiedzialnym za prawidtowe zatatwianie skarg i wnioskéw w Zaktadzie jest Dyrektor.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Zakfadu lub wnoszone ustnie do protokotu podlegajg rejestracii
w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez sekretariat.

3. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposéb
zwigzanej ze sprawg, ze przy jej wyjasnieniu mogtaby powstaé watpliwo$¢ co do bezstronnosci
osoby prowadzgcej postepowanie skargowe.

4. W przypadku skargi na pracownika, jej wyjasnieniem zajmuje sie kierownik komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

5. Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

Rozdziat 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§34
Sprawy nieobjete niniejszym Regulaminem, regulowane $3 poprzez zarzgdzenia wewnetrzne.
§35

Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
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