Zatacznik

do Zarzgdzenia nr 45 / /2022
Prezydenta Miasta Tczewa
z dnia 11 lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W TCZEWIE

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych Zakfadu Ustug
Komunalnych Tczewie, zwanego dalej Zaktadem.

§2

Zaktad dziata jako jednostka budzetowa Gminy Miejskiej Tczew powotana Uchwatg
Nr XllI/121/99 Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 28 pazdziernika 1999 roku w sprawie
likwidacji Zaktadu Ustug Komunalnych w Tczewie prowadzonego w formie zakfadu
budzetowego i utworzenia jednostki budzetowej o tej samej nazwie: Zaktad
Ustug Komunalnych w Tczewie oraz:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2021 roku
poz. 1372 z pézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 roku,
poz. 305 z pézn. zm.),

3) Ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 roku,
poz.1376 z pézn. zm),

4) Ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (tj. Dz.U.
z 2020 roku poz 1947),

5) Statutu Zaktadu Ustug Komunalnych w Tczewie nadanego Uchwatg Rady Miejskiej
Nr V1/49/2015 z dnia 30 kwietnia 2015 roku i stanowigcego zatgcznik do tej uchwaty,

6) Innych ogdlnie obowigzujgcych przepiséw prawnych, uchwat Rady Miejskiej
w Tczewie oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Tczewa,

7) Niniejszego Regulaminu.

§3
Siedzibg Zaktadu jest Miasto Tczew, 83-110 Tczew, ul. Czatkowska 2e.



ROZDZIAL 11
Cele i zadania Zaktadu

§4

. Celem dziatalnosci Zaktadu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb ludnosci Miasta

Tczewa w drodze Swiadczenia ustug powszechnie dostepnych.

. Cele i zadania Zaktadu zawarte sg w Statucie ZUK.

. Przedmiotem dziatalnosci Zakladu jest realizacja zadan poprzez $wiadczenie

nastepujacych ustug:
1) sprzatania miasta,

) utrzymania we wtasciwym stanie eksploatacyjnym infrastruktury technicznej,

) dokonywania rozbiérek budynkéw komunalnych i innych budowli,

) prowadzenia, eksploatacji, utrzymania targowisk miejskich i miejsc handlu

tymczasowego,

5) wykonywania funkcji inkasenta do poboru opfat targowych na targowiskach
i pobierania optat za korzystanie z targowisk,

6) utrzymania i eksploatacji szaletéw miejskich i parkingow,

7) organizowania robot publicznych, prac interwencyjnych, miejskich robét
publicznych i prac spotecznie uzytecznych,.

8) prowadzenia prac estetyzacyjnych miasta,

9) prowadzenie prac w ramach ,Akcji Zima”,

10)wspotorganizacji imprez miejskich,

11)realizowania zadan zaplecza technicznego zaktadu,

12)organizowania regularnego przewozu o0so6b w publicznym transporcie zbiorowym i
nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji publicznej na terenie miasta,

13)zarzadzania drogami miejskimi,

14)zarzgdzania, administrowania i utrzymywania cmentarza komunalnego,

15)innej dziatalnosci z zakresu gospodarki komunalnej zlecanej przez Prezydenta
Miasta.
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ROZDZIAL lil
Struktura organizacyjna

§5

. Caloksztattem dziatalnosci Zaktadu kieruje Dyrektor, ktéry ponosi za nig petng
odpowiedzialnos¢.

. Dyrektora Zakfadu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Tczewa.

. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Tczewa.

. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Zaktadu oraz wytycznych i uchwat Rady
Miejskiej oraz zarzgdzen Prezydenta Miasta Tczewa.

. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Zaktadu wykonuje obowigzki pracodawcy
w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Zaktadu przy pomocy zastepcéw: ds. Komunalnych i
ds. Drég, Gtownego ksiegowego oraz kierownikdw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.



7. Zaktad realizuje swoje zadania w ramach obowigzujgcych przepiséw
i regulaminéw wewnetrznych oraz posiadanych srodkéw.
8. Dyrektor sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalnoscig wszystkich dziatéw
wchodzacych w skiad struktury organizacyjnej Zaktadu.
9. Dyrektor odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Zakfadzie.
10. Podczas nieobecnosci Dyrektora Zaktadu, zastepuje go Zastepca ds. Komunalnych,
Zastepca ds. Drog, Gtowny Ksiegowy lub osoba wyznaczona do tego celu.
11. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie kompetencje Dyrektora Zaktadu z wyjgtkiem
wydawania decyzji na zajecie pasa drogowego.
12. Do zadan i kompetencji Dyrektora Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Zaktadu i sktadanie w jego imieniu oswiadczeh woli,
2) organizowanie dziatalnosci statutowej, w tym wydawanie zarzadzen
wewnetrznych,
3) stworzenie warunkéw prawidiowego rozwoju Zaktadu,
4) dokonywanie oceny efektywnosci dziatania na podstawie analiz i informacji
oraz podejmowanie decyzji majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci
i zapewnienie optymalnego wykorzystania srodkow,
5) nadzorowanie spraw zgtoszonych w trybie skarg i wnioskow,
6) okreslanie zakresu obowigzkoéw i uprawnien podlegtych pracownikow,
7) koordynowanie dziatalnosci Zastepcow i kierownikow bezposrednio
podlegtych komodrek organizacyjnych,
8) organizowanie systemu kontroli wewnetrznej,
9) organizowanie i kierowanie dziatalnosciag w zakresie obronnosci kraju przy
pomocy wyznaczonych i upowaznionych pracownikbw oraz zgodnie
z przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych,
10)sporzadzanie planéw finansowo-rzeczowych i prowadzenie dziatalnosci
w oparciu o te plany,
11)prowadzenie racjonalnej polityki zatrudnienia i ptac,
12)prowadzenie dziatalnosci socjalno-bytowej w ramach posiadanego funduszu
socjalnego i mieszkaniowego,
szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,
zapewnienie ochrony mienia i informaciji niejawnych,
prowadzenie racjonalnej polityki finansowej,
prowadzenie rachunkowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j
i analiz ekonomicznych.
13. Zastepca Dyrektora ds. Drog — Kierownik Miejskiego Zarzgdu Drég podlega
bezposrednio Dyrektorowi i jest zobowigzany w szczegodlnosci do:
1) reprezentowania Zaktadu i skfadania oswiadczen woli na podstawie
udzielonych petnomocnictw,
2) organizowania dziatalnosci Miejskiego Zarzadu Drég,
3) sporzadzania projektdw planéw finansowo-finansowych Miejskiego Zarzadu
Draog.
14. Zastepca Dyrektora ds. Komunalnych podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest
zobowigzany w szczegolnosci do:
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1) zastepowania Dyrektora Zaktadu podczas jego nieobecnosci,
2) reprezentowania Zaktadu i skfadania oswiadczen woli na podstawie
udzielonych petnomocnictw,



3) organizowania dziatalnosci Zaktadu.

15. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada za:

1) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
i przepisami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami,

3) analize wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Zaktadu,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych oraz dokonywanie kontroli

wewnetrznej,
5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Zaktadu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

w szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),

c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

6) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza.
16. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.
17. Podczas nieobecnosci Gtéwnego ksiegowego, jego zadania petni osoba z Dziatu
ksiegowosci, wyznaczana przez niego kazdorazowo.

§6
1. Podstawg gospodarki finansowej Zakfadu jest plan rzeczowo-finansowy obejmujacy
dochody i wydatki oraz stan srodkow obrotowych

i rozliczenia z budzetem gminy.

2. Plan rzeczowo-finansowy Zaktadu zatwierdza Prezydent Miasta Tczewa.

3. Kontrole gospodarki finansowej w imieniu Prezydenta Miasta Tczewa sprawuje
Skarbnik Miasta Tczewa.

§7

1. W zakresie zatrudnienia i ptac, Zakfad prowadzi:
1) racjonalng polityke zatrudnienia i ptac,
2) dziatalnos¢ socjalno-bytowg w ramach posiadanego funduszu socjalnego,
3) szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikow.
2. W zakresie gospodarki finansowej i ewidencji ksiegowej, Zaktad prowadzi:
1) racjonalng polityke finansows,
2) rachunkowos¢ i na jej podstawie sprawozdawczosc finansowg oraz analizy
ekonomiczne.

3. W zakresie nadzoru i kontroli, Zakfad:

1) prowadzi kontrole wewnetrzng, zaréwno funkcjonalng, jak i instytucjonalna,
2) zapewnia ochrone mienia oraz informac;ji niejawnych.

4. W zakresie obronnosci kraju, Zaktad organizuje dziatalnos¢ wedlug zasad
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa w tym zakresie. Kontrole
dziatalnosci okreslonej w ust. 3 niniejszego paragrafu wykonujg organy uprawnione
do sprawowania nadzoru nad Zaktadem, Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu
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Miejskiego w Tczewie oraz okreslone przepisami ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP.

§8

1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Zaktadzie, tworzy sie nastepujgce
komorki organizacyjne:
1) Dyrektor,
) Z-ca Dyrektora ds. Drog — Kierownik Miejskiego Zarzadu Drog,
) Z-ca Dyrektora ds. Komunalnych,
) Giéwny ksiegowy,
) Dziat zarzadzania drogami miejskimi — Miejski Zarzad Drog,
) Dziat organizacyjny i spraw pracowniczych wraz z sekretariatem,
) Dziat gospodarki komunalnej i transportu publicznego,
8) Dziat ksiegowosci,
) Administracja cmentarza komunalnego,
0)Zarzgdzanie komunikacjg miejska,
1)Dziat oczyszczania miasta,
2)Dziat obstugi targowisk i szaletéw,
3)Dziat administracyjno-techniczny z Warsztatem i Magazynem.

2. Dzial zarzadzania drogami miejskimi - Miejski Zarzad Drég - podlega
bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Drég — Kierownikowi Miejskiego Zarzadu Drog -
zakres dziatania obejmuje:

1) opracowywanie projektow plandéw rozwoju miejskich sieci drogowych oraz
biezgce informowanie o tych planach organéw wiasciwych do sporzadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy,
remontu, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

3) pefnienie funkgji inwestora,

4) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektdw inzynierskich,
urzgdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga,

5) realizacja zadah w zakresie inzynierii ruchu,

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

7) koordynacja robét w pasie drogowym,

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z droég oraz
pobieranie opfat i kar pienieznych,

9) prowadzenie ewidencji drég, obiektdéw mostowych, tuneli, przepustow i
promow oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

10)sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

11)przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich oraz przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich
wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

12)wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych
i zabezpieczajgcych,



13)przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

14)przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom sSrodowiska moggcym
powsta¢ w nastepstwie budowy utrzymania drog,

15)wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob i mienia,

16)dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

17)wnioskowanie o nabycie nieruchomosci pod pasy drogowe ulic miejskich
i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci.

3. Dzial organizacyjny i spraw pracowniczych — podlega bezposrednio Z-cy
Dyrektora ds. Komunalnych - zakres dziatania obejmuje:

w zakresie spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie rejestrow umow, zarzadzen, skarg i wnioskéw, upowaznien
i petnomocnictw,

2) przygotowywanie projektéw regulaminoéw, instrukgji i zarzgdzen,

3) prowadzenie zaktadowej skfadnicy akt,

4) biezgce monitorowanie aktualnego stanu prawnego w zakresie dziatalnosci
Zakfadu,

5) nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej,

f) nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych.

w zakresie zamowien publicznych:

1) organizacja postepowah o zamoéwienie publiczne zgodnie z przepisami
0 zamowieniach publicznych (w imieniu Zakfadu procedury przetargowe
zwigzane z udzielaniem zamodwien publicznych realizowane sg przez Wydziat
Zamoéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Tczewie),

2) kontrola faktur zakupu zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych,

3) zatwierdzanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przepisami o zamoéwieniach
publicznych,

4) prowadzenie zaangazowania srodkow finansowych.

w zakresie informatyki:
1) nadzér nad realizacjg umowy na administrowanie i serwis sprzetu

komputerowego i oprogramowania.

w zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i Zzwalnianiem
pracownikéw,

3) kontrola dyscypliny pracy w zaktadzie,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy i akt osobowych pracownikéw
przygotowywanie danych do $wiadczenh pracowniczych,



5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem na emerytury lub renty
pracownikow,

6) wspotpraca z komorkg BHP w zakresie szkolen BHP i badan lekarskich
pracownikow,

7) kontrola dokumentacji kadrowo-ptacowe;j.

8) przygotowywanie projektdow umow w zwigzku z przystosowaniem tworzonych
lub istniejgcych stanowisk pracy, stosownie do potrzeb wynikajgcych
Z niepetnosprawnosci,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

Sekretariat - podlega bezposrednio pod Dziat organizacyjny i spraw

pracowniczych - zakres dziatania obejmuje:

1) obstuga kancelaryjna Zaktadu,

) obstuga interesantéw,

) ewidencja korespondenciji przychodzacej i wychodzgcej,

) rozdzielanie dokumentéw do dziatéw,

) zakup materiatéw biurowych, prenumerata publikacji ksigzkowych oraz

czasopism zgodnie z potrzebami Zaktadu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez osoby bezrobotne
prac spotecznie uzytecznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac przez osoby skazane
karg ograniczenia wolno$ci.
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4. Dzial gospodarki komunalnej i transportu publicznego - podlega bezposrednio
Z-cy Dyrektora ds. Komunalnych - zakres dziatania obejmuje catoksztatt zagadnien
zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog, inwestycjami wewnatrzzaktadowymi,
organizacjg imprez miejskich. Ponadto nadzoruje administrowanie cmentarzem
komunalnym,  zarzadzanie  komunikacjg miejskg, oczyszczanie  miasta,
obstuge targowisk i szaletéw, prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem
Kart Mieszkanca Tczewa zwigzanych z udzielaniem ulg dla mieszkancow
wynikajgcych z odrebnych uregulowan, zarzgdzanie i administrowanie strefg ptatnego
parkowania na drogach publicznych na terenie Gminy Miejskiej oraz parkingami
stanowigcymi witasnos¢ Gminy Miejskiej Tczew zlokalizowanymi poza pasami
drogowymi drog publicznych oraz prace dzialu administracyjno-technicznego.
Do zadan dziatu nalezy w szczegodlnosci:

Zimowe utrzymanie droég - zakres dziatania obejmuje:

1) planowanie akcji zima (zapewnienie niezbednych ilosci materiatdw do
prowadzenia akcji, nadzor nad gotowoscig sprzetu do zimowego utrzymania
drog),

2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym poprawnosci wystawianych faktur.



Inwestycje wewnatrzzaktadowe - zakres dziatania obejmuje:

wnioskowanie i uzasadnienie koniecznosci wykonania remontéw i inwestyciji,
dokonanie oceny celowosci i zasadnosci (w tym analiz ekonomicznych)
planowanych inwestycji i remontow,

przygotowanie plandéw techniczno-ekonomicznych konserwacji, remontow,
modernizacji i inwestycji zakladowych,

organizowanie wykonawstwa inwestycyjnego, remontow i zakupow
inwestycyjnych wraz z wnioskowaniem o zapewnienie srodkéw finansowych
na te cele,

nadzor nad przygotowaniem materiatdbw niezbednych do realizacji
zaplanowanych remontow i inwestycji,

nadzor nad terminowoscig realizacji inwestycji i remontéw zgodnie
z zaplanowanym harmonogramem i realizacjg umow,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym poprawnosci wystawionych faktur.

Organizacja imprez miejskich - zakres dziatania obejmuje:

opracowywanie planéw przygotowan do planowanych imprez miejskich
w zakresie zapotrzebowania na sprzet i pracownikow,

nadzor nad przygotowaniem terendw i obiektéw do planowanych imprez,
nadzor nad prawidlowym montazem i demontazem sprzetu,

kontrola stanu technicznego sprzetu przeznaczonego do organizacji imprez,
nadzor nad zatadunkiem, transportem i roztadunkiem sprzetu,

nadzor nad zapewnieniem doprowadzenia instalacji elektrycznych i wodnych
W miejscu organizacji imprezy,

nadzor nad uprzgtnieciem i doprowadzeniem do pierwotnego stanu terendow
i obiektéw po zakonczonych imprezach.

5. Administracja cmentarza komunalnego — podlega bezposrednio kierujgcemu
Dziatem gospodarki komunalnej i transportu publicznego - zakres dziatania obejmuje
w szczegolnosci:

1)
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dokonywanie uzgodnien w zakresie organizacji pogrzebu wykonywanego
przez uprawnione zaktady pogrzebowe,

prowadzenie ewidencji grobow i ksigg cmentarnych,

przyjmowanie zwtok do pochowania na cmentarzu komunalnym,

wyznaczanie miejsc pochéwku,

przyjmowanie zwtok do chtodni,

przygotowanie i udostepnianie kaplicy dla ceremonii pogrzebowej
oraz na nabozenstwo,

nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu ceremonii pogrzebowej,

umozliwienie przeprowadzenia ekshumaciji,

utrzymywanie czystosci i porzadku na catym terenie cmentarza oraz
nalezytego stanu technicznego pomieszczeh i obiektow budowlanych
znajdujgcych sie na cmentarzu,



10)zapewnienie wiasciwego funkcjonowania wszystkich instalacji i elementow

infrastruktury cmentarza.

6. Zarzadzanie komunikacja miejska — podlega bezposrednio kierujgcemu Dziatem
gospodarki komunalnej i transportu publicznego - zakres dziatania obejmuje w
szczegolnosci:

1)
2)

7. Dziat

aktualizowanie i optymalizowanie tras komunikacyjnych,

planowanie, przygotowywanie koncepcji i zatwierdzanie nowych tras
komunikacyjnych,

biezgcy monitoring i kontrola przewoznika w zakresie $wiadczenia ustug

przewozowych,
utrzymywanie i konserwacja przystankéw komunikacji miejskie;,
koordynacja systemu biletow elektronicznych i nadzér nad jego

funkcjonowaniem,

obstuga punktu wydawania Kart Miejskich,

nadzoér nad infrastrukturg znajdujacg sie na Zintegrowanym WezZle
Transportowym.

oczyszczania miasta — podlega bezposrednio kierujgcemu Dziatem

gospodarki komunalnej i transportu publicznego - zakres dziatania obejmuje
catoksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenach miejskich, a
w szczegdlnosci:

1)

biezgce sprzatanie placoéw, ulic, chodnikéw, parkingdbw i innych terendéw
miejskich (zamiatanie, zbieranie $mieci, opréznianie koszy ulicznych),
systematyczne usuwanie skutkéw opaddw sSniegu i gofoledzi na placach,
ulicach, chodnikach, parkingach i przystankach autobusowych,

oczyszczanie placow, ulic, chodnikdw, parkingdw i przystankéw autobusowych
z piasku pozimowego,

mechaniczne oczyszczanie miasta.

8. Dziatl obstugi targowisk i szaletéw — podlega bezposrednio kierujgcemu Dziatem
gospodarki komunalnej i transportu publicznego - zakres dziatania obejmuije:

1)

2)

3)

administrowanie targowiskami miejskimi (biezgca eksploatacja, naprawa
i wymiana urzgdzeh targowiskowych, dokonywanie poboru opfat targowych
i optat za korzystanie z targowisk),

administrowanie szaletami miejskimi (biezgca eksploatacja, naprawa i
wymiana urzadzen, dokonywanie poboru optat za korzystanie z szaletéw),
dokonywanie poboru optat targowych od oséb prowadzacych handel
tymczasowy na terenie miasta.

9. Dzial administracyjno-techniczny — podlega bezposrednio kierujgcemu Dziatem
gospodarki komunalnej i transportu publicznego - zakres dziatania obejmuje
catoksztatt zagadnien zwigzanych z gospodarkg magazynowa, transportowa,



warsztatem, realizacjig umow dotyczacych biezgcej dziatalnosci Zaktadu, a w
szczegolnosci:

Magazyn — zakres dziatania obejmuje:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
2) przyjmowanie materiatow dostarczonych do magazynu,

3) rozmieszczenie i ulozenie przyjetych materialtbw w  magazynie,
zabezpieczenie ich przed ubytkami, zniszczeniem i kradzieza,

4) wydawanie materiatdw z magazynu,

5) prowadzenie ewidencji ruchu i stanéw zapasow oraz innych wymaganych
ewidencji, rejestréw, wykazow, sprawozdan,

6) prowadzenie gospodarki odpadami.

Warsztat — zakres dziatania obejmuje:

1) obstuga transportowa Zaktadu,

2) naprawa, konserwacja i wymiana urzgdzen technicznych na terenie miasta
administrowanie szaletami miejskimi (biezagca eksploatacja, naprawa i
wymiana urzadzen, dokonywanie poboru optat za korzystanie z szaletéw),

3) utrzymanie miejsc pamieci,

4) montaz i demontaz wystroju miasta w zakresie iluminacji $wietinych
i oflagowania,

5) przygotowanie techniczne i wyposazenie w odpowiedni sprzet miejsc
obchodow rocznic i uroczystosci oraz organizacji imprez miejskich,

6) naprawa i konserwacja sprzetow, maszyn i urzadzen uzytkowych w Zakfadzie
oraz urzgdzen technicznych usytuowanych na terenach miejskich /tawki, place
zabaw, kosze/,

7) wykonywanie réznych prac Slusarskich, spawalniczych, hydraulicznych,
budowlanych i remontowych dla potrzeb wszystkich rodzajow dziatalnosci
Zaktadu,

8) wykonywanie drobnych prac remontowych i budowlanych na rzecz miasta,

9) realizacja rozbiérek budynkéw komunalnych i innych budowili.

10. Stanowisko ds. miejskich terenéw zielonych i rekreacji — podlega bezposrednio
kierujgcemu Dziatem gospodarki komunalnej i transportu publicznego - zakres
dziatania obejmuje cafoksztalt zagadnien zwigzanych z:

1) opracowaniem koncepcji zagospodarowania terendéw zielonych na terenie
miasta,

2) opracowaniem koncepcji zagospodarowania terenow zielonych placow zabaw
na terenie miasta,

3) opracowaniem koncepcji zagospodarowania terenow zielonych na cmentarzu
komunalnym przy ul. Rokickiej,

4) zgtoszeniami drzew do wyciecia,
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5) konsultowaniem  nowych  projektéw pieszych i  drogowych do
zagospodarowania zieleni w ich ciggach,

6) nadzorem i kontrolg prac w zakresie utrzymania i pielegnacji terenéw zieleni,

7) gospodarka drzewostanem,

8) inicjowaniem i prowadzeniem zadan w zakresie budowy nowych obiektéw
zieleni,

9) opracowaniem warunkow utrzymania, modernizacji i rozbudowy terenéw
zielonych (parkow, zielencéw, zieleni osiedlowej, ulicznej, ochronnej,
izolacyjnej),

10) opracowywaniem oraz nadzorowaniem programéw utrzymania zieleni na
terenach administrowanych przez Gmine Miejskg Tczew,

11) dokonywaniem przeglgdéw i oceny utrzymania zieleni na terenach
administrowanych przez Gmine Miejskg Tczew,

12) realizacjg zadan i przestrzeganiem przepiséw wynikajacych z ustawy
o ochronie przyrody i prawa ochrony srodowiska dotyczgcych ochrony zieleni
w miescie,

13) planowaniem i przygotowywaniem realizacji zadan dotyczacych terendw
Zieleni oraz nadzorem nad wykonywaniem plandéw terenow zieleni,

14) podejmowaniem i organizowaniem dziatan przy wspoétudziale réznych
jednostek na rzecz estetyzacji i porzadku w miescie.

11.Dzial Ksiegowosci - podlega bezposrednio Gtownemu Ksiegowemu - zakres

dziatania obejmuje:
1) przygotowywanie planéw rzeczowo — finansowych,

) prowadzenie ksiegowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do windykacji naleznosci,

) prowadzenie  ksiegowosci materiatowej w  kartotekach ilosciowo-

wartosciowych,

5) dokonywanie rozliczen z budzetem Gminy,

6) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

7) fakturowanie $wiadczonych ustug,

8) dokonywanie operacji bankowych,

9) prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

w N

§9

Mienie i gospodarka finansowa

Mienie w postaci bazy i zaplecza technicznego oraz pozostate mienie ruchome stanowi
wlasnos¢ Gminy Miejskiej Tczew i jest przekazane Zaktadowi do prowadzenia jego
dziatalnosci. Gospodarujgc ww. mieniem, Zaktad zapewnia jego nalezyta ochrone i
racjonalne wykorzystanie, zgodnie z przeznaczeniem.

ROZDZIAL IV
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondenc;ji

§ 10
11



1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Zaktadu podpisujg tgcznie:

1) Dyrektor Zaktadu, Zastepcy Dyrektora lub osoba upowazniona przez
Dyrektora,
2) Gtowny Ksiegowy Zaktadu.

2. Korespondencja przedstawiana do podpisu Dyrektorowi winna by¢ uprzednio
parafowana pod tekstem z lewej strony pisma przez pracownika przygotowujgcego
korespondencije.

3. Szczegodtowe zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okreslajg
odrebne przepisy oraz instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw.

4. Pisma wychodzgce z zakresu dziatania MZD podpisuje Zastepca Dyrektora ds. Drog
— Kierownik Miejskiego Zarzadu Drog a w innych sprawach — osoba, ktérg Dyrektor
upowaznit do podpisywania pism w okreslonym w upowaznieniu zakresie.

§ 11

1. Korespondencja elektroniczna otrzymywana przez poszczegdinych pracownikow
powinna zosta¢ przyjeta na biuro podawcze, jezeli ma znaczenie dla prowadzonych
przez Zaktad spraw.

2. Zastepcom Dyrektora i pozostatym pracownikom sekretariat przekazuje
korespondencje:

1) imiennie do nich adresowang,
2) zastrzezong dla Zastepcow lub pozostatych pracownikéw.

ROZDZIAL V
Organizacja pracy

§12

1. ZUK w Tczewie czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:00
do 15:00.

2. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w siedzibie Zaktadu
przynajmniej raz w tygodniu po godzinach pracy, w ustalonym i podanym do
wiadomosci terminie, zgodnie z art. 253 § 3 k.p.a.

3. Szczegdtowe zasady organizacji pracy okresla Regulamin Pracy Zaktadu Usfug
Komunalnych w Tczewie.

§13

Obowigzki dotyczgce porzadku wewnetrznego Zaktadu oraz obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy zatwierdzony przez Dyrektora.

ROZDZIAL VI
Podstawowe zasady planowania pracy

§ 14
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. Zgodnie z § 5 i 6 ust. 1. Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Tczewa Nr 133/2016 z dnia
19 kwietnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia polityki zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Tczewie i gminnych jednostkach organizacyjnych, Zaktad
dokonuje wyboru celdw strategicznych do realizacji na dany rok i realizuje zadania w
oparciu o roczne plany dziatania.
. Szczegotowe zasady w zakresie zarzgdzania ryzykiem okresla odrebny dokument
kontroli zarzadczej pn. Polityka Zarzadzania Ryzykiem w Zakfadzie Ustug
Komunalnych w Tczewie.
. Planowanie pracy w Zakfadzie na charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan.
. Podstawe planowania dziatalnosci Zaktadu stanowig zadania nie majgce charakteru
czynnosci rutynowych i powtarzanych, wynikajgce szczegolnosci z:

1) natozonych zadan wtasnych,

2) mozliwosci finansowych Zaktadu.

§ 15

. Projekt rocznego planu dziatania Zaktadu przygotowujg Dyrektor i Gtowny Ksiegowy
w oparciu o wiasciwe przepisy. Projekt ten zawiera w szczegoélnosci:

1) tres¢ zadania,

2) termin realizacji zadania,

3) osobe odpowiedzialng za realizacje zadania.
. Projekt o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu winien byé przedstawiony
Prezydentowi Miasta Tczewa do akceptacji najpdzniej do dnia 31 stycznia kazdego
roku kalendarzowego na dany rok.

§ 16

. W przypadku zaistnienia nowych zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan
dotychczasowych, roczny plan dziatania Zaktadu moze w trakcie roku ulec zmianie.

. Uzupetnienia rocznego planu dziatania dokonuje sie pisemnie.

. Roczny plan dziatania, zawierajgcy zadania wykraczajgce swoim czasookresem poza
dany rok kalendarzowy, w czesci niezrealizowany w danym roku, staje sie
automatycznie elementem programu dziatania Zaktadu na rok nastepny, jezeli
zadania te nie stracity na aktualnosci.

§17

. Komorki organizacyjne Zaktadu zobowigzane sg do dokonywania pétrocznych ocen
przebiegu realizacji rocznego planu pracy.
. Za realizacje rocznego planu dziatania Zaktadu odpowiada Dyrektor.

ROZDZIAL VII
Organizacja wewnetrznej dziatlalnosci kontrolnej

§18
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1. Celem kontroli wewnetrznej jest:
a) sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi
kierunkami dziatania oraz obowigzujgcymi przepisami prawa,
b) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,
c) wskazanie sposobdow i Srodkéw umozliwiajgcych eliminowanie stwierdzonych
nieprawidtowosci,
d) ocena wnikliwosci postepowania przy rozwigzywaniu okreslonych problemow,
e) ocena petnej i terminowej realizacji planowych zadan,
f) ocena przestrzegania zasad zawartych w:
» regulaminie pracy,
> przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy.
2. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Zaktadzie polega na:
a) dokonywaniu okresowych rozliczen realizacji planowanych zadan,
b) sprawdzaniu poziomu wykonywania zadah wynikajgcych z okresowych
planéw dziatania.
3. Kontrole wewnetrzne poszczegdinych stanowisk pracy prowadza:
a) Dyrektor Zakfadu,
b) Pracownik upowazniony przez Dyrektora.
4. Z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych sporzadzany jest protokdt podpisywany
przez Dyrektora.

RODZIAL VIII
Tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskéw organéw kontroli zewnetrznej

§19

1. Wystgpienia kontrolne organdéw kontroli zewnetrznej skierowane do Zaktadu
ewidencjonuje upowazniony pracownik dziatu organizacyjnego.

2. Zaewidencjonowane wystgpienie pokontrolne przekazywane jest do realizaciji
odpowiedniemu pracownikowi.

3. Pracownik, ktéremu =zostaly przekazane wystgpienia pokontrolne, przygotowuje
propozycje ich realizacji, ktérg akceptuje Dyrektor.

4. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne przedktada sie do podpisu
Dyrektorowi Zaktadu w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia wplywu
wystgpienia, badz w terminie okreslonym w wystgpieniu, a kopia udzielonej
odpowiedzi przekazywana jest do dziatu organizacyjnego.

5. Ksigzke kontroli przeprowadzonych w Zaktadzie przechowuje Dyrektor.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 20

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane w sg w drodze zarzgdzenia Prezydenta Miasta
Tczewa.
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