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ZARZADZENIE NR 0151/ / ......... 12010
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 15 grudnia 2010 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych
z siedzibg w Tychach.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001, Nr 142, poz. 1691 z pdzn. zm. oraz § 6 statutu Tyskiego Zaktadu Ustug
Komunalnych zatwierdzonego Uchwata Nr 0150/XLII/821/06 Rady Miasta Tychy z
dnia 26 stycznia 2006 r.

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin QOrganizacyjny Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych
okreslajgcy jego organizacje i zasady funkcjonowania w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje Dyrektora Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych z siedziba w Tychach
do zaznajomienia z trescig niniejszego Zarzadzenia pracownikow zatrudnionych w
podlegte] jednostce organizacyjnej.

§ 3

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/184/2006 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 28
lipca 2006 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Tyskiego Zaktadu Ustug
Komunalnych z siedzibg w Tychach,

2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 0151/53/05 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 14
kwietnia 2005 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego lzby
Wytrzezwien w Tychach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.




Zatacznik do zarzadzenia
Nr 0151/13/2010
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 15 grudnia 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TYSKIEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH

Tychy, grudzier 2010 r.
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ROZDZIAL |
PODSTAWA | PRZEDMIOT DZIALANIA JEDNOSTKI

§1.

Podstawg dziatania Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych zwanego dalej

~Jednostky” jest:

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.);

2) ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 1997
r.Nr9, poz. 43 z pézn. zm.);

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.):

4) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (Dz.U.
z22010r. Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.);

5) ustawa z dnia 31 stycznia 1959 r. 0 cmentarzach i chowaniu zmartych
(Dz.U. 2 2000r. Nr 23, poz. 295 z p6zn. zm.);

6) ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach (Dz.U. z 2005 r., Nr 236, poz. 2008 z p6zn. zm.);

7) ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t. jedn. Dz.U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473,
Z pdzn. zm.);

8) rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 4 lutego 2004 r. w sprawie trybu
doprowadzania, przyjmowania i zwalniania oséb w stanie nietrzezwosci
oraz organizacji izb wytrzezwien i placéwek utworzonych lub wskazanych
przez jednostke samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 20, poz. 192 z pézn.
zm.);

9) uchwata nr 0150/XLI1I/820/06 Rady Miasta Tychy z dnia 26 stycznia 2006
r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Tyski Zaktad
Ustug Komunalnych z siedzibg w Tychach:

10) uchwata nr 0150/XLVII/1056/10 Rady Miasta Tychy z dnia 30 wrzeénia
2010 r. w sprawie potaczenia jednostki budzetowej pod nazwg Miejskie
Schronisko dla Zwierzat w Tychach oraz jednostki budzetowej pod nazwa
Izba Wytrzezwierr w Tychach z jednostka budzetowa pod nazwg Tyski
Zaktad Ustug Komunalnych z siedzibg w Tychach;

11) Statut Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych:

12) inne obowiazujgce przepisy prawa. -

Regulamin organizacyjny Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych okre$la

organizacje i zasady jego funkcjonowania, a w szczegolnosci:

1)  strukture organizacyjng Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych;

2) zasady dziatania komorek organizacyjnych Tyskiego Zaktadu Ustug
Komunalnych.

§2
Tyski Zaktad Ustug Komunalnych jest jednostka organizacyjng Miasta Tychy
dziatajacg na podstawie statutu nadanego uchwatg Rady Miasta Tychy.
Jednostka moze podejmowaé i prowadzié kazda inng dzialalnosé gospodarczg
pod warunkiem, ze nie spowoduje ona zakldcen w realizacji zadan okreslonych
w ust. 1 statutu oraz nie stoi w sprzecznosci z innymi przepisami prawa.
Jednostka nie posiada osobowosci prawne;.



Jednostka podlega Prezydentowi Miasta Tychy, ktéry sprawuje merytoryczny
nadzor i kontrole nad jej dziatalnoscia.

Jednostka zarzadza samodzielnie Dyrektor Jednostki, ktory reprezentuje jg na
zewnatrz.

ROZDZIAL Il
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 3.
Dyrektor Jednostki kieruje nig samodzielnie oraz przy pomocy Gidéwnego
Ksiegowego i kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora w kierowaniu Jednostkg zastepuje go
upowazniony przez Dyrektora pracownik Jednostki.
Strukture Jednostki tworza komérki organizacyjne w postaci dziatéw i
samodzielnych stanowisk, ktére wykonujg zadania zwigzane z zarzadzaniem,
ewidencjg, kontrolg | obstugg Jednostki.
Dyrektorowi Jednostki (D) podlegaja bezposrednio:
1)  Gioéwny Ksiggowy, ktéry petni jednoczesnie funkcje kierownika Dziatu

Ksiggowo — Finansowego; - DK

2)  Kierownik ds. Administracyjnych i Pracowniczych, ktory petni jednoczesnie
funkcje kierownika Dziatu Administracyjno-Pracowniczego: -DP

3) Radca Prawny; -DR

4)  Kierownik Dziatu Eksploatacji Cmentarzy i Targowiska: -DCT

5)  Kierownik Izby Wytrzezwien; -DW

6) Kierownik Schroniska dla Zwierzat; -DS

7)  Kierownik Dziatu Technicznego i Zaopatrzenia. -DTZ

Gtownemu Ksiegowemu (DK) podlegajg pracownicy na nastepujacych
stanowiskach:

1)  Starszy Specjalista ds. Ksiggowo-Finansowych:; - KFS
2)  Specjalista ds. Ksiegowych; - KF
3) Straszy Inspektor ds. Egzekucji; - Kl

4)  Samodzielny Referent ds. Ksiegowych: - KR
5)  Straszy Referent ds. Windykaciji: - KRW

6) Starszy Referent ds. Administracyjnych. - KRA
Kierownikowi ds. Administracyjnych i Pracowniczych (DP) podlegajg
pracownicy na nastepujacych stanowiskach: ;

1)  Starszy specjalista ds. Administracyjnych i Organizacyjnych; -DQ

2) Samodzielny Referent ds. Administracyjnych: - DSR
3)  Referent ds. Administracyjnych. -DRA

Kierownikowi Dziatu Eksploatagji Cmentarzy i Targowiska (DCT) podlegajg
pracownicy na nastepujgcych stanowiskach:

1)  Zastepca Kierownika Dziatu: -CTZ
2)  Starszy Referent ds. Administracyjnych:; -CTR
3) Inkasent; -CTl

4) Pracownik Gospodarczy. -CTG

Kierownikowi Izby Wytrzezwiern (DW) podlegaja pracownicy na nastepujacych
stanowiskach:

1) Kierownik ds. Terapii Uzaleznien od Alkoholu: - WU
2) Terapeuta; -WT
3) Lekarz; ~ -WL
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4)  Kierownik Zmiany; - WKZ

5) Opiekun Zmiany; -WO

6) Opiekunka / Porzadkowa. - WP
Kierownikowi Schroniska dla Zwierzat (DS) podlegajg pracownicy na
nastepujacych stanowiskach:

1)  Inspektor / Kierowca; - SK

2) Robotnik Gospodarczy. -SG
Kierownikowi Dziatu Technicznego i Zaopatrzenia (DTZ) podlegajg pracownicy
na nastepujgcych stanowiskach:

1) Starszy Konserwator; -TZS
2) Konserwator; -TZK
3) Elektryk. -TZE

Szczegdtowa  strukture  organizacyjna  Jednostki obrazuje  schemat
organizacyjny — zatacznik nr 1, ktory stanowi integralng cze$é niniejszego
regulaminu.

) ROZDZIAL Il
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN KIEROWNICTWA JEDNOSTKI
§ 4.
Dyrektor Jednostki kierujgc dziatalnoscia Jednostki, reprezentuje jg na
zewnatrz, przed organami Gminy i instytucjami, podejmuje decyzje

samodzielnie dziatajac zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i ponosi za

nie odpowiedzialnosé.

Szczegotowe zadania Dyrektora Jednostki sg nastepujgce:

1)  zacigga jednoosobowo zobowigzania finansowe w imieniu Jednostki do
wysokosci ustalonej w planie finansowym Jednostki w granicach
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta:

2)  koordynuje dziatalno$¢ Giéwnego Ksiegowego, kierownikéw podlegtych
mu dziatéw, komérek oraz stanowisk samodzielnych;

3)  rozstrzyga spory kompetencyjne wewnatrz Jednostki:

4)  odpowiada za wspoétprace z Prezydentem Miasta;

9) tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeptywu informagiji
utatwiajgcych sprawne dziatanie Jednostki i podejmowanie optymalnych
decyzji gospodarczych;

6) zapewnia rytmiczne wykonywanie zadan planowych i zobowigzan;

7) ustala strukture organizacyjng Jednostki oraz szczegotowe zakresy
dziatania komérek organizacyjnych:;

8)  ustala zasady polityki kadrowej i stwarza warunki do jej prowadzenia;

9) organizuje skuteczny system kontroli wewnetrznej;

10) zapewnia ochrone powierzonego Jednostce mienia oraz mienia Jednostki
(zabezpiecza je przed kradzieza, wlamaniem, Zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem itp.);

11) zapewnia ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrone
danych osobowych;

12) zapewnia pracownikom odpowiednie warunki pracy gwarantowane w
obowigzujgcych przepisach prawa pracy oraz przepisach BHP i P.Poz.:

13) w ramach posiadanych $rodkéw finansowych dba o stworzenie
pracownikom odpowiednich warunkéw socjalnych:



3.

przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatania Jednostki oraz nadzoruje

ich zatatwienie;

ustala zatozenia do planéw w sposob zapewniajgcy optymalne

wykorzystanie $rodkéw na realizacje statutowych zadarn Jednostki:

odpowiada za nadzdr i koordynacje zadar zwigzanych z obrong cywilng;

zatwierdza:

a) projekty planéw rzeczowych i finansowych Jednostki,

b) sprawozdania finansowe GUS,

c) pisma w sprawach finansowych i kadrowych,

d) dokumenty w sprawach organizacyjnych, ptacowych i dotyczacych
kontroli wewnetrznej,

e) pisma tajne i poufne,

f)  akty normatywne dotyczace dziatalnosci i funkcjonowania Jednostki,

g) wyniki przetargéw.

W celu umozliwienia Dyrektorowi Jednostki wykonywania jego zadan
przystuguje mu prawo miedzy innymi do:

1)
2)

3)

4)
5)

reprezentowania Jednostki na zewnatrz, zgodnie z uprawnieniami;
wydawania polecen, zarzgdzeri i pism okélnych zwigzanych z
dziatalnoscig Jednostki;

dysponowania $rodkami finansowymi w ramach okreslonych planami
finansowymi i innymi decyzjami Prezydenta Miasta:

wyboru metod i wariantéw realizacji zadan Jednostki:

przyjmowania i zwalniania pracownikéw.

Dyrektor Jednostki ponosi odpowiedzialno$é stuzbowg w zakresie:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

wykonywania zdan Jednostki i prowadzone;j polityki gospodarczej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi finanséw publicznych i
zamowien publicznych;

wykorzystania pozostajacych w dyspozycji $rodkéw finansowych i
rzeczowych;

pieczy nad powierzonym Jednostce mieniem Gminy;

wywigzywania sie z zaciggnietych przez Jednostke zobowigzan;

skutkéw prawnych podejmowanych decyz;ji;

przestrzegania w stosunkach stuzbowych obowigzujacych przepiséw
prawnych.

Dyrektor Jednostki zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa ponosi
peing odpowiedzialno$é¢ za catosé dziatania Jednostki, a w szczegblnosci za:

1)

2)
3)
4)

prawidtows i terminowg realizacje zadan wynikajacych z planu dziatania
Jednostki oraz Uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta;
wyniki gospodarcze:

warunki pracy i jej dyscypling;

organizacjg kontroli wewnetrznej dziatalnosci wszystkich komoérek
organizacyjnych.

Przetozonym Dyrektora Jednostki jest Prezydent Miasta Tychy.
Dyrektor Jednostki moze ustanawiaé petnomocnikéw Jednostki, ktorzy dziatajg
W granicach umocowania udzielonego im przez Dyrektora Jednostki.

§ 5.

Do obowiazkéw Giéwnego Ksiegowego nalezy:

1)

prowadzenie rachunkowosci Jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania,



2)

5)
6)

8)

przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow finansowych

w sposob zapewniajgcy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu Jednostki:

biezace i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci

finansowej w sposéb umozliwiajgcy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomiczno-
finansowych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu Jednostki oraz terminowe i
prawidiowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,

c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen podatkowych i
finansowych, w tym dotacji;

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych

przez poszczegolne komorki organizacyjne Jednostki:

prowadzenie gospodarki finansowej Jednostki zgodnie z obowigzujacymi

przepisami dotyczacymi finanséw publicznych i zaméwier publicznych

polegajacej przede wszystkim na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych przez Jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenie
roszczen spornych oraz splaty zobowigzar;

analiza dochodéw Jednostki:

analiza kosztéw funkcjonowania Jednostki, wykorzystania i rozliczenia

srodkow wiasnych, dotacji budzetowych i innych $rodkéw bedacych w

dyspozycji Jednostki:

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonowania w zakresie
powierzonych obowigzkow,

b) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym Jednostki:

kierowanie pracg podlegtych mu pracownikéw:

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez

Dyrektora Jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w

szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodéw

ksiggowych) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, gospodarki
kasowej;

10) udziat w pracach komis;ji powotywanych przez Dyrektora Jednostki.
Szczegotowe prawa i obowigzki Gtownego Ksiegowego okreslajg przepisy
obowigzujgce w jednostkach budzetowych.

Gtowny Ksiegowy kieruje zadaniami Dziatu Ksiggowo — Finansowego.

Gtowny Ksiegowy w Jednostce jest odpowiedzialny bezposrednio przed
Dyrektorem Jednostki.
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§ 6.
Kierownik Dziatu Administracyjno — Pracowniczego kieruje zadaniami Dziatu
Administracyjno — Pracowniczego.

Kierownik Dziatu Administracyjno — Pracowniczego jest odpowiedzialny
bezposrednio przed Dyrektorem Jednostki.
§7.

Kierownik Dziatu Eksploatacji Cmentarzy i Targowiska kieruje zadaniami Dziatu
Eksploatacji Cmentarzy i Targowiska.

Kierownik Dziatu Eksploatacji Cmentarzy i Targowiska jest odpowiedzialny
bezposrednio przed Dyrektorem Jednostki.

§ 8.
Kierownik Izby Wytrzezwien kieruje zadaniami Izby Wytrzezwien.
Kierownik Izby Wytrzezwien jest odpowiedzialny bezposrednio przed
Dyrektorem Jednostki.

§9.
Zadaniami Schroniska dla Zwierzat kieruje Kierownik Schroniska dla Zwierzat.
Kierownik Schroniska dla Zwierzat jest odpowiedzialny bezposérednio przed
Dyrektorem Jednostki.

§ 10.
Zadaniami Dziatlu Technicznego i Zaopatrzenia kieruje Kierownik ds.
Technicznych i Zaopatrzenia.

Kierownik Dziatu Kierownik ds. Technicznych i Zaopatrzenia jest
odpowiedzialny bezposérednio przed Dyrektorem Jednostki.

§11.

Radca Prawny jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem Jednostki.

ROZDZIALIV |
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§12.

Do zadar Dziatu Ksiegowo — Finansowego (DKF) nalezy:

1) w zakresie spraw finansowych:

a) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych przez Jednostki,

b) prowadzenie rozliczen z budzetem, Urzgdem Skarbowym, ZUS,
Ubezpieczycielem, itp.,

c) prowadzenie obstugi kasowej Jednostki, najemcow stanowisk
handlowych,

d) prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami,

e) biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw finansowych;
2)  w zakresie spraw ksiegowych:



3)

prowadzenie rejestru podatku VAT,

biezaca analiza pfatnosci z tytutu zawartych z wiascicielami umow
kredytowych i zwigzana z tym windykacja naleznosci,

biezace sporzadzanie kompleksowych  analiz dotyczacych
dziatalnosci Jednostki,

organizowanie i prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowe;j,

terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen oraz spiaty
zobowigzan z wszelkich tytuéw,

biezgca analiza dziatalnosci Jednostki w zakresie ksztattowania sie
wyniku finansowego,

opracowywanie bilanséw i sprawozdan finansowych,

badanie i kontrola prawidtowo$ci | zasadnosci operacji
gospodarczych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych i wyposazenia
Jednostki,

sporzadzanie planéw finansowych i analiza ich wykonania,
sporzadzanie not ksiggowych dotyczacych funduszu wynagrodzen,
prowadzenie ewidenciji podatkowych,

kompleksowa analiza przychodéw i kosztéw Jednostki,

analiza kosztow funkcjonowania Jednostki, wykorzystania i
rozliczenia srodkéw wtasnych, dotacji budzetowych i innych $rodkéw
bedacych w dyspozycji Jednostki:

w zakresie spraw windykacyjnych:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

e)
h)

)
k)

wystawianie faktur za najem, dzierzawe lokali stanowisk handlowych,
optaty wnoszone przez wiascicieli, ktérych zZwierzeta zostaty
wytapane na terenie miasta Tychy,

wysytanie zawiadomieri o wysokosci zadtuzen,

przekazywanie comiesigcznych informacji do Dziatu Eksploatacji
Cmentarzy i Targowiska o wysokos$ci zadtuzen,

wysytanie wezwan do zaptaty,

analiza i ewidencjonowanie wszystkich wptat naleznosci,

analiza zadtuzen, wysylanie upomnieri do dluznikéw oraz
sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji celem wystgpienia na
droge sadowg o $ciggniecie naleznosci i nastepnie kierowanie spraw
o windykacje naleznosci do Radcy Prawnego, :

przedktadanie propozycji rozktadania na raty zalegtoSci oraz
prowadzenie rejestru naleznosci roztozonych na raty,

ksiegowanie wptat bankowych i kasowych,

sporzadzanie wykazéw zaleglosci i nadptat z tytutu czynszu najmu,
dzierzawy, z tytutu optat wnoszonych przez wiascicieli zwierzat, ktore
zostaty wytapane na terenie miasta Tychy,

nadzor nad windykacja naleznosci i biezace sporzgdzanie analiz z
zakresu spraw dotyczacych windykacji naleznosci,

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie dotyczacym umorzen
naleznosci czynszowych,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z windykacjg naleznoéci za
pobyt w Izbie Wytrzezwieri w trybie egzekucji administracyjnej
prowadzonej przez urzedy skarbowe (ustalanie dtuznikéw,
wystawianie tytutbw wykonawczych, sporzgdzanie wykazow,



m)

n)

0)

korespondencja dotyczaca windykacji naleznosci w drodze egzekuciji)
oraz prowadzonej przez Starszego Inspektora ds. Egzekucji,
sporzadzanie wnioskéw o umorzenie zadtuzenia w przypadku jego
niesciagalnosci oraz prowadzenie rejestru umorzen,

zawieszanie badz odwotywanie czynnosci egzekucyjnych,
prowadzenie archiwum spraw zatatwionych.

uczestnictwo pracownikéw Dziatu w pracach komisji powolywanych przez
Dyrektora Jednostki.

§13.

Do zadan Dziatu Administracyjno — Pracowniczego (DAP) nalezy;
w zakresie spraw administracyjnych:

1)

2)

a)

b)

m)
n)
0)

zapewnienie obstugi biurowej w zakresie zaopatrzenia w sprzet

biurowy, materiaty piSmienne oraz $rodki utrzymania czystosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, obiegiem i

wysytaniem korespondencii,

prenumerata publikacji oraz nabywanie wydawnictw fachowych,

prowadzenie ewidencji pieczatek i drukéw $cistego zarachowania,

zamawianie i likwidacja pieczatek,

zabezpieczenie sprawnej obstugi administracyjnej Jednostki,

obstuga sekretariatu i centrali telefonicznej,

prowadzenie magazynku podrecznego,

prowadzenie zaktadowego archiwum,

opracowywanie regulaminéw i innych wewnatrzzaktadowych aktéw

normatywnych, wspélnie z kierownikami poszczegélnych komérek

organizacyjnych,

przygotowywanie projektéw polecen i zarzadzen Dyrektora Jednostki

oraz uzgadnianie ich od strony merytorycznej z kierownikiem

wiasciwej komorki organizacyjnej, a od strony formalnoprawne] z

Radcag Prawnym,

kompletowanie i przechowywanie:

— aktow normatywnych regulujgcych powstanie i dziatalnosé
Jednostki,

— zbiorow przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego,

— wewnatrzzaktadowych aktéw normatywnych,

prowadzenie repertorium spraw sgdowych,

kompletowanie i archiwizowanie akt procesowych,

rozsytanie wewnatrzzaktadowych aktow normatywnych komorkom

organizacyjnym Jednostki:

w zakresie spraw pracowniczych:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem
pracownikéw oraz ich wynagradzaniem zgodnie z decyzjg Dyrektora
Jednostki i obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,

prawidtowe kompletowanie, przechowywanie i ewidencja akt
pracowniczych,

prowadzenie spraw dotyczacych emerytur i rent pracowniczych,
prowadzenie ewidencii i rozliczer zwolnien lekarskich,

rozliczanie i analiza czasu pracy pracownikéw Jednostki,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw prawa pracy,
kontrola prawidtowego wykorzystania zwolnier lekarskich,



3)

4)

h)

i)
)

1)
n)

0)

q)

s)

sporzadzanie sprawozdari z zakresu zatrudnienia i wynagradzania
pracownikow,

nadzor i kontrola w zakresie spraw kadrowych,

kierowanie na szkolenia zawodowe pracownikéw po uprzednim
ztozeniu wniosku przez pracownika i pozytywnym zaopiniowaniu
przez kierownika danego dziatu oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora
Jednostki,

udzielanie kar regulaminowych na wniosek bezposredniego
przetozonego,

prowadzenie ewidencji wojskowe;j,

kierowanie na badania okresowe pracownikow,

sporzadzanie kompleksowej dokumentacji ptacowej, w tym min.
sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Jednostki objetych osobowym
I bezosobowym funduszem ptac,

prowadzenie rozliczen pracowniczych z Urzedem Skarbowym i ZUS,
prowadzenie rozliczen zaje¢ komorniczych sadowych pracownikéw;
kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
spotecznym pracownikéw, w tym min. obliczanie zasitkow z
ubezpieczenia spofecznego oraz kompletowanie dokumentéw 2 nim
zwigzanych,

prowadzenie spraw socjalno — bytowych, w tym min. pozostate
Swiadczenia z ZFSS i ich uruchamianie, obliczanie i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane;j,

biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw pracowniczych;

w zakresie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi:

a)

b)
C)

d)

)
9)

prowadzenie centralnego rejestru zlecenn i umoéw dotyczacych
zamowien publicznych,

prowadzenie centralnego rejestru przetargéw,

prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za przygotowanie materiatéw w
zakresie udzielania zamoéwien publicznych w przedmiocie robot
budowlanych, ustug, dostaw — wedtug potrzeb Jednostki,

peinienie nadzoru nad dokumentacjg techniczng sporzadzong przez
poszczegblne komérki organizacyjne a wymaganymi przepisami
prawnymi przy sporzadzaniu dokumentacji przetargowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w zakresie zamowien publicznych,
kompleksowe prowadzenie dokumentacji w zakresie zaméwier
publicznych po otrzymaniu wniosku o rozpoczecie postepowania
przetargowego przez poszczegdlne komorki organizacyjne w
Jednostki,

organizowanie posiedzen komisji przetargowej,

biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw dotyczacych zamoéwien
publicznych;

uczestnictwo pracownikéw Dziatu w pracach komisji powotywanych przez
Dyrektora Jednostki.

§ 14.

Do zadan Radcy Prawnego (DR) nalezy:

udzielanie komorkom organizacyjnym Jednostki opinii i porad prawnych
oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

informowanie komoérek organizacyjnych Jednostki o:

1)

2)
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3)

4)
9)

6)

7)

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Jednostki,

b) uchybieniach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i
skutkach tych uchybien;

uczestniczenie w prowadzonych przez Jednostki rokowaniach, ktérych

celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w

tym zwtaszcza uméw diugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych

przedmiotu o znacznej warto$ci;

nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Jednostki:

wystgpowanie w charakterze petnomocnika Jednostki w postepowaniu

sadowym, administracyjnym oraz przed innym organami orzekajacymi;

opiniowanie zarzadzer, regulaminéw i innych dokumentéw pod wzgledem

formalnoprawnym:;

sporzadzanie na pisemne zlecenie opinii prawnych dotyczacych nie

wymienionych wyzej spraw.

Szczegotowe prawa i obowigzki Radcy Prawnego okreslajg powszechnie

obowigzujgce przepisy o radcach prawnych.

§15.

Do zadan Dziatu Eksploatacji Cmentarzy i Targowiska (DCT) nalezy:

1)
2)

3)

4)

9)
6)
7)

8)

10)

opracowywanie planow przychodéw i wydatkéw dotyczacych spraw
eksploatacyjnych;

prowadzenie dokumentacji cmentarnej (ksiegi grobéw, ksiegi oséb
pochowanych, alfabetyczny spis 0oséb pochowanych) oraz jej aktualizacja;
wykonywanie czynnosci wechodzacych w zakres ustug cmentarnych przez
pracownikéw dziatu oraz nadzoér i kontrola nad przebiegiem i sposobem
dokonywania powyzszych czynnosci;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, analizy skarg i wnioskéw nadzér
nad prawidiowoscig rozpatrywania ztozonych skarg nadzér wnioskow
oraz sporzadzanie sprawozdan w powyzszym zakresie;

wspoéipraca z Urzedem Miasta Tychy w zakresie eksploatacji cmentarzy
komunalnych i targowiska oraz poboru optat cmentarnych;
opracowywanie wzoréw umoéw najmu, w tym powierzchni reklamowej i
innych, oraz ich kompleksowe przygotowywanie do podpisu;
dokonywanie zmian w przypisie nalezno$ci dzierzawnych zwigzanych z
miejscami grzebalnymi i innych éwiadczen: ;

kontrola sposobu uzytkowania urzadzen cmentarnych oraz miejsc
przeznaczonych na potrzeby zwigzane z prowadzeniem cmentarza pod
kontem zgodnosci z warunkami zawartymi w regulaminie i stosownych
przepisach prawnych;

kontrola faktur za ustugi eksploatacyjne w zakresie zgodnosci
merytorycznej i prawidtowoéci zastosowanych cen w stosunku do
zawartych uméw na dostarczanie wody i odprowadzanie &ciekdw,
dostarczenie energii cieplnej i elektrycznej, wywolz nieczystosci,
utrzymywanie czysto$ci na cmentarzach i targowisku, ustugi ochroniarskie
itp. oraz kontrola ich realizacii;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig cmentarzy i targowiska jako
kompleksowych obiektéw w zakresie ich prawidtowej eksploatacji, w tym
szczegolnosci  kontrola  stanu technicznego  obiektéw  oraz
przeciwdziatanie prébom dewastacji;
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11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

kontrola wykonania ustug komunalnych przez wtasciwe jednostki i firmy
specjalistyczne na podstawie zawartych umoéw;

kontrola stanu sanitarno-porzadkowego poszczegblnych cmentarzy i
targowiska oraz znakowania budynkéw i drég wewnetrznych:
opracowywanie projektéw przepiséw wewnatrzzaktadowych zwigzanych z
eksploatacjg cmentarzy i targowiska;

biezaca obstugi klientow w zakresie spraw eksploatacyjnych:
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu stanu wykonania planu poboru
optat cmentarnych i targowiskowych:

biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw dotyczacych eksploataciji;
organizowanie peinej ochrony przeciwpozarowej cmentarzy i targowiska
W porozumieniu z Komenda Strazy Pozarnej Miasta oraz we
wspotdziataniu ze stuzbami technicznymi Jednostki,

prowadzenie ewidencji stanowisk handlowych oraz jej aktualizacja w
zakresie liczby i powierzchni, z uwzglednieniem

a) stanowisk na targowisku przy Al. Bielskiej w Tychach,

b) dodatkowych stanowisk handlowych wykorzystywanych okresowo,

c) gruntéw:

Opracowywanie wnioskéw najemcéw w sprawie uzytkowania stanowisk
handlowych i innych miejsc wyznaczonych pod prowadzenie dziatalnosci
handlowej;

opracowanie stosownych procedur obstug; najemcéw i oséb ubiegajacych
si¢ o przyznanie stanowiska handlowego, w szczegélnosci w zakresie
prowadzenia rejestru skarg i analizy skarg i wnioskow, nadzér nad
prawidtowoscig rozpatrywania ztozonych skarg i wnioskéw oraz
sporzadzanie sprawozdar z zakresu stosowania powyzszych procedur:
wspoipraca z Wydziatem Dziatalnosci Gospodarczej Urzedu Miasta Tychy
W zakresie eksploatacji stanowisk handlowych na targowiskach miejskich
i poboru optaty targowej;

wykonywanie czynnosci poboru optaty targowej przez inkasentéw oraz
nadzér i kontrola nad przebiegiem i sposobem dokonywania poboru
optaty targowe;j;

dokonywanie zmian w przypisie naleznosci czynszowych i innych
Swiadczen najemcoéw: '

kontrola sposobu uzytkowania stanowisk handlowych i innych miejsc
przeznaczonych pod handel pod kontem zgodno$ci z warunkami
Zawartymi w umowach najmu:

uczestnictwo pracownikéw Dziaty w pracach komisji powotywanych przez
Dyrektora Jednostki.

§ 16.

Do zadan Izby Wytrzezwien (DW) nalezy:

1)
2)

3)

opracowywanie planéw przychodéw | wydatkéw dotyczgcych spraw
eksploatacyjnych;

prowadzenie dokumentagji (ewidencji materiatowe;j i magazynowej, ksigg
inwentarzowych na $rodki trwate i przedmioty nietrwate, raportow
kasowych i innych biezacej dokumentacii ksiegowej ) oraz jej aktualizacja;
wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres ustug lzby Wytrzezwien
Przez pracownikéw dziatu oraz nadzér i kontrola nad przebiegiem i
sposobem dokonywania powyzszych czynnosci; -
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o)

12)
13)

14)

kontrola sposobu uzytkowania urzadzen izby oraz miejsc przeznaczonych
na potrzeby zwigzane z prowadzeniem izby wytrzezwieri pod kontem
zgodnosci z warunkami zawartymi w regulaminie i stosownych przepisach
prawnych;

kontrola faktur za ustugi eksploatacyjne w zakresie zgodnosci
merytorycznej i prawidiowosci zastosowanych cen w stosunku do
zawartych umoéw na dostarczanie wody i odprowadzanie Sciekow,
dostarczenie energii cieplnej i elektrycznej, wywoz nieczystosci,
utrzymywanie czystoéci w obiekcie itp. oraz kontrola ich realizaciji;
opracowanie stosownych procedur obstugi pacjentéw, w szczegolnosci w
zakresie prowadzenia rejestru skarg i analizy skarg i wnioskéw, nadzor
nad prawidtowoscig rozpatrywania ztozonych skarg i wnioskéw oraz
sporzadzanie sprawozdan z zakresu stosowania powyzszych procedur;
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Izby Wytrzezwien jako obiektu w
zakresie jego prawidiowej eksploatacji, w tym szczegoblnosci kontrola
stanu technicznego obiektu oraz przeciwdziatanie prébom dewastacji;
kontrola wykonania ustug komunalnych przez wiasciwe jednostki i firmy
specjalistyczne na podstawie zawartych uméw:

kontrola stanu sanitarno — porzadkowego poszczeglinych pomieszczeh
oraz obowigzujgcego znakowania budynku;

opracowywanie projektow przepiséw wewnatrzzaktadowych zwigzanych z
eksploatacjg lzby Wytrzezwien;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu stanu wykonania planu poboru
optaty za pobyt w Izbie Wytrzezwien:

biezgace sporzadzanie analiz z zakresu spraw dotyczacych eksploatacii;
organizowanie petnej ochrony przeciwpozarowej lzby Wytrzezwien w
porozumieniu z Komenda Strazy Pozarnej Miasta oraz we wspotdziataniu
ze stuzbami technicznymi Jednostki:

uczestnictwo pracownikéw Dziatu w pracach komisji powotywanych przez
Dyrektora Jednostki.

§17.

Do zadan Schroniska dla Zwierzat (DS) nalezy:

1)
2)

3)

4)

o)

opracowywanie planéw przychodéw i wydatkow dotyczacych spraw
eksploatacyjnych:

prowadzenie dokumentacji (ewidencji materiatowej i magazynowej, ksiag
inwentarzowych na $rodki trwate i przedmioty nietrwate, raportéw
kasowych i innej biezacej dokumentacji ksiegowej ) oraz jej aktualizacja:
wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres ustug schroniska przez
pracownikéw schroniska oraz nadzér i kontrola nad przebiegiem i
sposobem dokonywania powyzszych czynnosci:

kontrola sposobu uzytkowania urzadzen schroniska oraz miejsc
przeznaczonych na potrzeby zwigzane z prowadzeniem schroniska pod
kontem zgodnosci z warunkami zawartymi w regulaminie i stosownych
przepisach prawnych;

kontrola faktur za ustugi eksploatacyjne w zakresie zgodnosci
merytorycznej i prawidtowosci zastosowanych cen w stosunku do
zawartych uméw na dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekéw i
elektrycznej, wywbz nieczystosci, utrzymywanie czystosci w obiekcie itp.
oraz kontrola ich realizacji;
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9)

10)
11)
12)
13)

14)

opracowanie stosownych procedur obstugi petentéw, w szczegolnosci w
zakresie prowadzenia rejestru skarg i analizy skarg i wnioskow, nadzér
nad prawidtowoscia rozpatrywania ztozonych skarg i wnioskow oraz
sporzadzanie sprawozdan z zakresu stosowania powyzszych procedur;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig schroniska jako obiektu w
zakresie jego prawidiowej eksploatacji, w tym szczegolnosci kontrola
stanu technicznego obiektu oraz przeciwdziatanie probom dewastacji;
kontrola wykonania ustug komunalnych przez wtasciwe jednostki i firmy
specjalistyczne na podstawie zawartych umow:

kontrola stanu sanitarno — porzadkowego poszczegdinych pomieszczen
oraz obowigzujgcego znakowania budynku/budynkéw;

opracowywanie projektow przepiséw wewnatrzzaktadowych zwigzanych z
eksploatacjg Schroniska dla Zwierzat;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu stanu wykonania planu poboru
opfat, darowizn za pobyt zwierzat w schronisku:

biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw dotyczacych eksploatacii;
organizowanie petnej ochrony przeciwpozarowej schroniska w
porozumieniu z Komenda Strazy Pozarnej Miasta oraz we wspoétdziataniu
ze stuzbami technicznymi Jednostki:

uczestnictwo pracownikéw Dziatu w pracach komisji powotywanych przez
Dyrektora Jednostki.

§18.

Do zadan Dziatu Technicznego i Zaopatrzenia (DTZ) nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

planowe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie pozostajacych w
dyspozycji $rodkéw finansowych przeznaczonych na remonty i biezacg
konserwacje, poprzez:

a) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Jednostki przy
organizowaniu przetargéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie,

b) nadzér nad planowaniem i realizacja remontéw,

c) prawidtowg kwalifikacje wykonawcow,

d) analizowanie efektow ekonomicznych | powstatych kosztow w
zakresie remontow;

opracowywanie rocznych planéw remontéw administrowanych obiektow;

nadzor nad prowadzeniem okresowych przegladéw stanu technicznego

obiektéw, wynikajacy z natozonych na administratora przez ustawodawce
obowigzkoéw;

nadzér nad realizacjg robot elektrycznych, urzgdzen mechanicznych,

teletechnicznych i budowlanych w obiektach administrowanych przez

Jednostke;

koordynowanie prac pomiedzy poszczegdlnymi komérkami

organizacyjnymi Jednostki, celem zapewnienia nalezytego stanu

technicznego budynkéw i urzgdzen;

nadzor nad konserwacja linii telefonicznej i energetycznej w Jednostce;

udziat w pracach zwiazanych z przejmowaniem | przekazywaniem

budynkéw w administrowanie:

sprawowanie nadzoru nad adaptacjami pomieszczeri na cele handlowe i

ustugowe w zakresie zgodnosci ich wykonywania z dokumentacjg
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techniczng i sztuka budowlana, ewidencja przygotowanej dokumentacii,
przygotowywanie uméw na udostepnienie powierzchni do adaptac;ji;

9) wykonywanie czynnos$ci w zakresie zaopatrzenia Jednostki, w tym w
szczegolnosci dokonywanie zakupéw, rozliczanie pobieranych zaliczek,
ich prawidtowe rozdysponowanie i wykorzystanie, z zachowaniem zasad
prawidtowej gospodarki oraz zgodnie z okreslong procedurgy;

10) prowadzenie biezacej obstugi technicznej administrowanych przez
Jednostke obiektéw oraz biezace utrzymywanie w nalezytym stanie
technicznym i zabezpieczenie wyposazenia Jednostki:

11) zapewnienie niezbednych $rodkéw transportu;
12) zapewnienie sprawnosci dziatania urzadzen p.poz;
13) organizowanie posiedzer komisji pozarowo - technicznej;
14) biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw technicznych;
15) uczestnictwo pracownikéw Dziatu w pracach komisji powotywanych przez
Dyrektora Jednostki.
ROZDZIAL IV )
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 19.

1. Kierujac Jednostka Dyrektor Jednostki wydaje:

1)  zarzadzenia — regulujgce problemy wymagajace trwatych ustalen |
jednolitosci dziatania;

2)  polecenia stuzbowe - regulujace problemy jednorazowe, wymagajace
doraznego ustalenia celu dziatania i sposobu jego osiggniecia;

3) pisma okdlne — przekazujace informacje, wyjasnienia, interpretacje
przepisow, itp.

2. Dyrektor Jednostki moze upowaznié Gtéwnego Ksiegowego do podpisywania w
jego imieniu polecen stuzbowych i pism okélnych w zakresie nadzorowanych
przez niego zagadnien.

3. Projekty zarzadzen Dyrektora Jednostki powinny byé uzgadniane z:

1) Radcg Prawnym — w sprawach regulujgcych stosunki cywilno-prawne,
prawa pracy i prawa administracyjnego; _
2)  kierownikami dziatéw — w sprawach bezposrednio ich dotyczacych.

4. Polecenia stuzbowe moga byé wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez

kierownikéw poszczegéinych dziatéw w stosunku do swoich podwtadnych.

§ 20.
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym majg
zastosowanie obowigzujgce w Jednostce inne regulaminy, instrukcjie i
indywidualne zakresy czynnosci.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia do niniejszego regulaminu wymagaja formy
pisemnej oraz zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.

§ 21.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po jego zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.
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