ZARZADZENIE NR U O /16
Dyrektora Tyskiego Zaktadu Ustug Komunainych w Tychach

z dnia 01 lutegc 2016 r.

W sprawie
Regulaminu Crganizacyjnego Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XVI/270/15 Rady Miasta Tychy z dnia 26 listopada
2015r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych okreélajacy
jego organizacje i zasady funkcjonowania w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikéw zatrudnionych w Tyskim Zaktadzie Ustug Komunalnych do
zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2015 Dyrektora Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych
w Tychach z dnia 01 lipca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Tyskiego Zaktadu
Ustug Komunalnych z siedzibg w Tychach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
(Zarzadzenie Nr ...........5........../16)

W zwiazku z reorganizacjg Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach,
polegajgcg migdzy innymi na zlikwidowaniu lzby Wytrzezwien w Tychach prowadzone;j
przez Jednostke nalezy dokona¢ zmiany dotychczasowego regulaminu organizacyjnego.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr .. 5. 12016
Dyrektora Tyskiego Zakiadu
Ustug Komunalnych
zdnia Of. Q& ... 20167.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TYSKIEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH
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ROZDZIAL |
PODSTAWA | PRZEDMIOT DZIALANIA JEDNOSTKI

§1

Podstawa dziatanie Tyskiego Zakiadu Ustug Komunalnych, zwansgo dalej ,Jednostkg”, jes:.

1 ustawa z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515,
z pozn. zm.),

2) ustawa z dnia 20 grucnia 1996 r. o gospodarce komunainej (Dz. U. z 2011 r. Nr 45,
poz. 236)

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. €85,
Z pozn. zm.);

4) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznvch (Dz. U. z 2013 r. poz. 907,
z pozn. zm.),

5) ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2013 r. poz. 1232,
z pézn. zm.),

6) ustawa z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. 22013 r. poz. 1399, z pdzn. zm.),

7) ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2013 r. poz. 21, z p6zn. zm.),

8) ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz U z 2015 r. poz. 1651);

9) ustawa z dnia 21 sierpnia 1996 r. o ochronie zwierzat (Dz. U. z 2013 r. poz. 856, z pozn.
zm.);

10) ustawa z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 118, poz. 687, z p6zn. zm.);

11) ustawa z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych (Dz. U. z 1933 r.
Nr 39, poz. 311, z pézn. zm.),

12) Uchwata Nr 0150/XLI1/820/06 Rady Miasta Tychy z dnia 26 stycznia 2006 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Tyski Zaktad Ustug Komunalnych w Tychach;

13) Uchwata Nr 0150/XLVII/1056/10 Rady Miasta Tychy z dnia 30 wrzesnia 2010 r. w sprawie
potgczenia jednostki budzetowej pod nazwg Miejskie Schronisko dla Zwierzat w Tychach
oraz jednostki budzetowej pod nazwg Izba Wytrzezwien w Tychach z jednostkg
budzetowg pod nazwag Tyski Zakfad Ustug Komunalnych zsiedzibg w Tychach
(z pozn. zm.);

14) Statut Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych.

Regulamin Organizacyjny Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych okresla organizacje i zasady

jego funkcjonowania, a w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjng Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych;

2) zasady dziatania komorek organizacyjnych Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych.

§2
Tyski Zaktad Ustug Komunalnych jest jednostkg organizacyjng Miasta Tychy dziatajacg
na podstawie statutu nadanego uchwatg Rady Miasta Tychy.
Jednostka nie posiada osobowosci prawnej.
Jednostka podlega Prezydentowi Miasta Tychy.
Dyrektor Jednostki dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez Prezydenta
Miasta Tychy, reprezentuje go na zewnatrz przed organami i instytucjami zewnetrznymi
we wszystkich sprawach dotyczacych Jednostki.

ROZDZIAL Il
POSTANOWIENIA OGOLNE

§3
Dyrektor Jednostki kieruje nig samodzielnie przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Ustug
Komunalnych i Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikow poszczegélnych komoérek
organizacyjnych.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora w kierowaniu Jednostkg zastepuje go Zastepca
Dyrektora ds. Ustug Komunalnych albo inny upowazniony przez Dyrektora pracownik
Jednostki dziatajgcy w ramach udzielonych petnomocnictw.
Strukture Jednostki tworzg komorki organizacyjne w postaci dziatow i samodzielnych
stanowisk, ktére wykonujg zadania zwigzane z koordynowaniem, ewidencja, kontrolg
i obstuga Jednostki.



Dyrektorowi Jedrostki (D) podlegajg bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Ustug Komunalnych -DZ
2) Gtowny Ksiegowy -DK
3) Glowny Specjalista ds. Kadr i Ptac -DP
4) Dziat Organizacyjno-Prawny -DO
5) Dziat Gospodaiki Cdpadami Komunalnyrm - DGO
6) Dziat Eksploatecji Cmentarzy -DEC
7) Dziat Zieleni Mie skiej i Matej Architektury -DZM
Zastepcy Dyrektora ds. Ustug Komunalnych (DZ) bezposrednio podlegaja:

1) Miejskie Schronisko dla Zwierzgt - DZS
Gtownemu ksiegowemu (DK) podlega bezposrednio:

1) Dziat Finznsowo-Ksiegowy - DKK
2) Dziat Windykac;ji - DKW

Szczegdlowq strukture organizacyjng Jednostki obrazuje schemat organizacyjny — zatacznik
nr 1, ktory stanowi integralng czes¢ niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1lI
OBOWIAZKI KIEROWNICTWA JEDNOSTKI
§4
Dyrektor Jednostki (D), kierujgc dziatalnoscig Jednostki, reprezentuje ja na zewnagtrz przed
organami  Gminy i instytucjami, podejmuje decyzje samodzielnie dziatajagc zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa i ponosi za nie odpowiedzialnosc.

Dyrektor Jednostki w szczegolnosci:

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

2) koordynuje dziafalno$¢ Zastepcy Dyrektora ds. Ustug Komunalnych, Gtownego
Ksiggowego, kierownikéw podlegltych mu dziatéw, komérek organizacyjnych oraz
stanowisk samodzielnych;

3) rozstrzyga spory kompetencyjne wewnatrz Jednostki;

4) odpowiada za wspotprace z Prezydentem Miasta;

5) tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeptywu informacji utatwiajgcych
sprawne dziatanie Jednostki i podejmowanie optymalnych decyzji gospodarczych:;

6) zapewnia wykonywanie zadan planowych i zobowigzan;

7) ustala strukture organizacyjng Jednostki oraz szczegGtowe zakresy dziatania komorek
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, wtamaniem, zniszczeniem, przedwczesnym zuzyciem, itp.);

11) zapewnia ochrone tajemnicy panstwowe;j 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 warunkoéw socjalnych;

14) przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatania Jednostki oraz nadzoruje ich zatatwienie:

15) ustala zatozenia do planéw w sposob zapewniajgcy optymalne wykorzystanie $rodkow
na realizacje statutowych zadan Jednostki;

16) odpowiada za nadzér i koordynacje zadan zwigzanych z obrona cywilng;

17) zatwierdza:

a) projekty planow 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) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Jednostki — w tym tworzone w zwigzku
z zatatwianiem  indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
realizowanych przez Jednostke,

f) pisma tajne i poufne,
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g) akty normatywne dotyczace dzialainosci i funkcjocnowania Jednostki,

h) wyniki postencwan w sprawach o udzielanie zamdwien publicznych.
W celu umozliwieria Dyrektorowi Jedrostki wykonywania jego zadan przystuguje mu prawc
migdzy innymi do:
1) reprezenfowan.a ./zcdnostki na zewnatrz, zgodnie z uprawnieniami,
2) wydawania polecen, zarzgdzen i pism okclriych zwiazanych z dziatalnoscia Jednostki;
3) dysponowania $rodkami finansowymi w ramacn okresionych planami finansowymi i innymi
decyzjami Prezydenta Miasta;
) wyboru metod i wariantow realizac) zadan Jedncstki;
) powotywania statych bgdz doraznych komisji do zatatwiania okreslonych spraw,
) przyjmowania i zwalniania pracownikow.
4. Dyrektor Jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg w zakresie:
) wykonywania zadan Jednostki i prowadzonej polityki gospodarczej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczgcymi finansow publicznych i zaméwien publicznych;
wykorzystania pozostajgcych w dyspozycji srodkow finansowych i rzeczowych;
pieczy nad powierzonym Jednostce mieniem Gminy;
wywigzywania sie z zaciggnietych przez Jednostke zobowigzan;
skutkéw prawnych podejmowanych decyzji;
) przestrzegania w stosunkach stuzbowych obowigzujgcych norm prawnych.
5. Dyrektor Jednostki, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa, ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za cato$¢ dziatania Jednostki, a w szczegd!nosci za:
1) prawidiowg i terminowg realizacje zadan wynikajacych z planu dziatania Jednostki oraz
uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta,
2) wyniki gospodarcze,
3) warunki pracy i dyscypling;
4) organizacje kontroli wewnetrznej dziatalnosci wszystkich komérek organizacyjnych
Jednostki.
6. Przetozonym Dyrektora Jednostki jest Prezydent Miasta Tychy.
7. Dyrektor Jednostki moze ustanawia¢ petnomocnikéw Jednostki, ktorzy dziatajg w granicach
umocowania udzielonego im przez Dyrektora Jednostki.

§5

Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Ustug Komunalnych (DZ) nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie podlegtym mu Dziatem Jednostki — zgodnie ze schematem organizacyjnym
Jednostki stanowigcym zatgcznik nr 1 jako integralnej czesci niniejszego Regulaminu;
2) okreslanie kierunkow dziatania podlegtego mu Dziatu na podstawie dokonanych analiz
i sprawozdan opracowanych przez podlegty mu Dziat;

) okreslanie zadan poszczeg6inych pracownikéw podlegtego mu Dziatu;

koordynacja zadan Jednostki okreslonych Statutem, a powierzonych podlegtemu

mu Dziatowi;

5) zastepowanie Dyrektora Jednostki podczas jego nieobecnosci w zakresie okreslonym
niniejszym Regulaminem i w ramach udzielonych mu petnomocnictw;

6) sporzgdzanie analiz i biezacych raportow dotyczgcych podlegtego mu dziatu;

7) weryfikacja wydatkéw podlegtego mu dziatu;

8) opracowanie strategii krétkoterminowych oraz podejmowanie dziatan marketingowych,
w ramach podlegtego mu dziatu;

9) udzielanie odpowiedzi na wnioski zainteresowanych Stron oraz interpelacje radnych
w ramach prowadzonego dziatu;

10) opracowywanie analiz z zakresu benchmarkingu obrazujgcych parametry uzyskiwane
przez jednostke na tle innych gmin.
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§6
1. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego (DK) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, polegajgce
zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentow finansowych w sposéb zapewniajgcy:
a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu Jednostki oraz terminowe i prawidtowe

rozliczanie os6b odpowiedzialnych za to mienie;
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biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej w sposdh

umozliwiajgey:

a) terminowe orzekezywanie rzetelnych informacji ekonomiczno-finansowych,

b) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen podatkowych i finansowych, w tym
dotacii;

3) nadzorowanie caloksztaitu prac z zakresu rachunkowosci wykKonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Jeanostki:

4) prowadzenie cosopooarki finansowej Jeonostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi finansdw publicznych i zamoéwien publicznych polegaigce przede wszystkim
na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i inrymi
bedgcymi w dyspozycji Jednos:ki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidiowos$ci umoéw zawieranych przez
Jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigeznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

5) opracowywanie projekiéw planu finansowego i jego zmian zgodnie z procedurami
obowigzujacymi w Jednostce oraz przedkiadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi
Jednostki;

6) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi
Jednostki;

7) analiza dochodow i wydatkéw Jednostki;

8) analiza kosztow funkcjonowania Jednostki, wykorzystania i rozliczenia $rodkéw wiasnych,
dotacji budzetowych i innych srodkéw bedgcych w dyspozycji Jednostki;

9) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

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

b) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych

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

10) kierowanie pracg podlegtych mu pracownikow;

11) opracowywanie projektéw przepisébw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych) zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji, gospodarki kasowej;

12) udziat w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora Jednostki.

Szczegotowe prawa i obowiazki Gtownego Ksiegowego okreslajg przepisy obowigzujgce

w jednostkach budzetowych.

Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Dziatem Windykacji.

Gtoéwny Ksiegowy w Jednostce jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem Jednostki.

§7
Do obowigzkéw Gtéwnego Specjalisty ds. Kadr i Ptac (DP) nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rozliczen pracowniczych z budzetem, Urzedem Skarbowym, ZUS,
Ubezpieczycielem, itp.;

2) prowadzenie rozrachunkow z pracownikami;

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

) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg bezpieczenstwa Jednostki:

) prawidtowe kompletowanie, przechowywanie i ewidencja akt pracowniczych:

) prowadzenie spraw dotyczacych emerytur i rent pracowniczych;

) prowadzenie ewidencji rozliczen zwolnien lekarskich:

) rozliczanie i analiza czasu pracy pracownikow Jednostki;

) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow prawa pracy;

0) kontrola prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich:

1
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11) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagradzania pracownikow;



nadzér i korirola w zakresie spraw kadrowych;
lie na szkolenia zawodowe pracownikéw po uprzednim ziczeniu wniosku przez
pracownika i pozytywnym zaopiniowaniu przez bezpoérednieco przetozonego ora:z
zatwierczeniu przez Dyrektore Jednostki, jezeli dany pracownik nie podlega
bezposrednio Dy ektorowi Jednosiki;

14) udzielanie kar regulaminowych na wnioszk bezposredniego przetozonego;

15) prowadzzenie ewidencji wojskowej,

16) kierowanie na badarie okrescwe pracownikow;

17) sporzadzanie kompleksowej dokumentacji ptacowej, w tym min. sporzgdzanie list ptac dla
pracown kow Jednostki objetych osobowym i bezosobowym funduszem pfac;

18) prowadzenie rozliczen zaje¢ komorniczych, sgdowych praccwnikow;,

19) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
pracownikow, w tym min. obliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz
kompletowanie dokumentéw z nim zwigzanych;

20) prowadzenie spraw socjalno-bytowych, w tym min. pozostate $wiadczenia z ZFSS iich
uruchamianie, obliczanie i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

21) biezgce sporzgdzanie analiz z zakresu spraw pracowniczych.

§8

Do obowigzkéw Dziatu Organizacyjno-Prawnego (DO) nalezy w szczegolnosci:
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1) prowadzenie kancelarii Jednostki zgodnie z obowigzujacy Instrukcjg Kancelaryjna;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, obiegiem i wysytaniem korespondencii;

3) redagowanie pism;

4) obstuga centrali telefonicznej i faksu;

5) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Jednostki;

6) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Jednostke;

7) przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczgcych zadan realizowanych przez Jednostke;

8) prenumerata publikacji oraz nabywanie wydawnictw fachowych;

9) zapewnienie obstugi biurowej w zakresie zaopatrzenia w sprzet biurowy, materiaty
pismienne oraz srodki utrzymania czystosci;

10) kompletowanie i przechowywanie:

a) aktow normatywnych regulujgcych powstanie i dziatalnos¢ Jednostki,
b) zbioréow przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego,

c) wewnatrzzaktadowych aktéw normatywnych;

11) rozsytanie wewnatrzzaktadowych aktdéw normatywnych i korespondencji komoérkom
organizacyjnym Jednostki;

12) prowadzenie ewidencji pieczatek;

13) zamawianie i likwidacja pieczatek;

14) w zakresie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi:

a) udziat w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych,
zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie — Prawo Zamoéwien Publicznych
oraz w wewnetrznych Regulaminach udzielania zamowien, ktore obowigzujg
w Jednostce,

b) opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

c) porozumiewanie sie z Wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci i zapytan do
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia w zakresie procedury przetargowej
w trakcie trwania postepowania,

d) przygotowywanie projektdow odpowiedzi na zapytania Wykonawcow,

e) informowanie Wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych
oraz o Wykonawcach wykluczonych z postepowania,

f)  wnioskowanie o zwrot wadium Wykonawcom,

g) dokumentowanie podejmowanych w postepowaniu czynnosci polegajgcych na
sporzgdzaniu protokotu postepowania wraz z zatgcznikami,

h) prowadzenie ewidencji zamoéwien udzielanych przez Jednostke,

) opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczgcych powierzonych zadan,
j) wspotpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikaciji

Wspaélnot Europejskich,

k) prowadzenie rejestru zawartych umow;

15) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat,



17)
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przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez Dziat i nadzor

nad prawidtowosciz ich rozpatrywania;

uczestnictwo pracownikéw dziatu w pracach komisji powotanych przez Dyrekiore

Jednostki.
) ROZDZIAL I\{
OBOWIAZK! POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§9

Do Dziatu Finansowo-Ksiggowego (DKK) nalezy w szczegoélnosci:
w zakresie spraw finansowych:

1)

a)
b)

c)

zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidiowosci uméw zawieranych przez
Jednostke,

prowadzenie rozliczen z budzetem, Urzedem Skarbowym, ZUS, Ubezpieczycielem,
itp.,

biezgce sporzgdzanie analiz z zakresu spraw finansowych;

w zakresie spraw ksiegowych:

b)

y)
z)

prowadzenie rejestru podatku VAT,

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

biezgce sporzadzanie kompleksowych analiz dotyczgcych dziatalnosci Jednostki,
organizowanie i prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowe;j,
terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen oraz sptaty zobowigzan
z wszelkich tytutow,

biezagca analiza dziatalnosci Jednostki w zakresie ksztattowania sie wyniku
finansowego,

opracowywanie bilanséw i sprawozdan finansowych,

badanie i kontrola prawidtowosci i zasadnosci operacji gospodarczych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych i wyposazenia Jednostki,
sporzgdzanie planéw finansowych i analiza ich wykonania,

sporzgdzanie not ksiegowych dotyczgcych funduszu wynagrodzen,

wystawianie faktur za najem, dzierzawe, optaty wnoszone przez wiascicieli, ktérych
zwierzeta zostaty wytapane na terenie miasta Tychy,

ksiggowanie wptat bankowych i kasowych,

prowadzenie ewidencji podatkowych,

kompleksowa analiza przychodéw i kosztow Jednostki,

analiza kosztow funkcjonowania Jednostki, wykorzystania i rozliczenia $rodkow
wiasnych, dotacji budzetowych i innych $rodkéw bedacych w dyspozyciji Jednostki,
kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dowodow ksiegowych,

przekazywanie comiesigcznych informacji do Dziatu Eksploatacji Cmentarzy
0 wysokosci zadtuzen,

przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i ich analiza pod katem formalno-prawnym,

wprowadzenie w/w deklaracji do systemu teleinformatycznego,

tworzenie i aktualizacja naliczen opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
ksiggowanie wptat bankowych i kasowych z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

biezgca analiza pfatnosci z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
na kontach rozrachunkowych,

terminowe $cigganie i dochodzenie roszczen oraz sptaty zobowigzan z tytutu dziatania
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

opracowywanie bilanséw i sprawozdan finansowych,

prowadzenie obstugi kasowej Jednostki,

aa) badanie i kontrola prawidiowoéci i zasadnosci operacji ksiegowych,
ab) analiza kosztoéw funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
ac) sporzadzanie wykazu nadpfat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,



ad) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zaliczaniem nadplaty z tytutu  cplaty
za gospedarowania odpadami komunalnymi na poczet przysztych zalegtosci lub
dokonywanie zwrotow nadptat - zgednie z przepisami prawa podatkowego,

ae) prowadzenie drukow Scistego zarachowania

kompletowanie | archivvizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat;

przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczgcych zadar realizowanych przez Dziat | nadzér

nad prawidtowoscig ich rozpatrywania;

uczestnictwo pracownikow dziatu w pracach komisji powoifanych przez Dyrektora

Jednostki.

§ 10

Do Dziatu Windyxacji (DKW) nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)
4)

w zakresie spraw windykacyjnych zwigzanych z optatg za gospodarowanie odpadami

komunalnymi:

a) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi (ustalanie dtuznikow, wysyianie
upomnien, wystawianie tytutbw wykonawczych),

b) sporzadzanie wnioskow o ograniczenie albo wycofanie tytutbw wykonawczych
w przypadku uregulowania zadtuzenia z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo jego niesciggalnosci,

c) prowadzenie rejestru dokumentacji zwigzanej z windykacjg w/w naleznosci,

d) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie windykacji w/w naleznosci;

W zakresie spraw windykacyjnych z tytutu innych naleznosci:

a) koordynowanie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci za pobyt w Izbie
Wytrzezwien w trybie egzekucji administracyjnej prowadzonej przez urzedy skarbowe
(ustalanie dtuznikow, wystawianie tytutdw wykonawczych, sporzgdzanie wykazoéw,
korespondencja dotyczgca windykacji naleznosci w drodze egzekucji, merytoryczne
zatwierdzanie dokumentéw),

b) sporzadzanie wnioskéw o umorzenie zadtuzenia w przypadku jego niesciggalnosci
oraz prowadzenie rejestru umorzen,

c) zawieszenie bgdz odwotanie czynnosci egzekucyjnych,

d) wysytanie zawiadomien o wysokosci zadtuzen,

e) wysytanie wezwan do zaptaty,

f) analiza i ewidencjonowanie wszystkich wptat naleznosci,

g) analiza zadtuzen, wysytanie upomnien do dtuznikow oraz sporzgdzanie odpowiedniej
dokumentacji celem wystgpienia na droge sadowg o Sciggniecie naleznosci
i nastepnie kierowanie spraw o windykacje naleznosci do Radcy Prawnego,

h) przedktadanie propozycji rozktadania na raty zalegtosci oraz prowadzenia rejestru
naleznosci roztozonych na raty,

i) sporzgdzanie wykazoéw zalegtosci i nadptat z tytutu czynszu najmu, dzierzawy, z tytutu
optat wnoszonych przez witascicieli zwierzat, ktére zostaty wytapane na terenie miasta
Tychy,

j) nadzér nad windykacjg naleznosci i biezgce sporzadzanie analiz z zakresu spraw
dotyczacych windykacji naleznosci,

k) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dotyczgcym umorzen naleznosci
czynszowych,

I) sporzgdzanie wnioskéw o umorzenie zadtuzenia w przypadku jego niesciggalnosci
oraz prowadzenie rejestru umorzen,

m) zawieszenie bgdz odwotanie czynnosci egzekucyjnych,

n) prowadzenie spraw zafatwionych;

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat,

przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczacych zadan realizowanych przez Dziat i nadzor

nad prawidtowoscig ich rozpatrywania;

uczestnictwo pracownikow dziatu w pracach komisji powotanych przez Dyrektora

Jednostki.

§ 11

Do Dziatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi (DGO) nalezy w szczegélnosci:

1)

w zakresie spraw finansowych:



a) przygotowywanie materiatdw w przedmiocie zamowien pubiicznych w zakresie zadar
realizowenych przez Dziat,
b) przygotowvwanie projektéw umow na wykonywanie ustug kemunainych,
c) kontiola rapcridw i dokumentacji zwiazanej z ustuga odbioru i zagospodarowania
odpacidw kom unalnych,
d) Kkontrola fax'ur za wykonywanie ustug! cdbioru odpaddw | zagospodarowania odpadow
komunalnych i gospodarki komunsine; w zakresies zgodnosci merytoryczne)
i prawidicwosci zastosowanych cen w stosurku do zawartych umow,
e) sporzidzanie analiz, prognoz i sprawozdan dotyczacych realizowanych ustug odbioru
I zagospodarowania odpadow komunalnych | gospodarki komunalne;;
2) w zakresi2 spraw zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniam odpadéw komunalnych:
a) przycotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczgcych realizacji zadan
Dziatu,
b) ustanawianie i promowanie selektywnego gospodarowania odpadami komunalnymi,
w szczegolnosci poprzez kampanie informacyjne i edukacyjne,
c) kooroynowanie dziatalnosci proekologicznej na terenie Gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,
d) wspébipraca i koordynowanie dziatan podmiotu realizujgcego ustuge odbioru
i zagospodarowania odpadow komunalnych,
e) wspllpraca z administratorem Miedzygminnego Zaktadu Kompleksowego
Zagospodarowania Odpadéw Komunalnych,
f) kontrola realizacji ustugi odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,
g) biezgca obstuga klientow,
h) kontrola prawidtowo$ci gospodarowania odpadami komunalnymi na nieruchomosciach
zlokalizowanych na terenie Gminy,
i) likwidowanie miejsc sktadowania odpadéw nieprzeznaczonych do tego celu,
J) podejmowanie dziatahn na podstawie art. 60 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
k) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;
3) w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem rejestru dziatalnosci regulowane;:
a) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
b) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz o wykresleniu
z rejestru,
C) przyjmowanie sprawozdan od podmiotébw prowadzgcych dziatalno$¢ w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
d) przekazywanie marszatkowi wojewddztwa wykazu podmiotéw wpisanych do rejestru,
e) sprawozdawczo$¢ do marszatka;
4) w zakresie formalno—prawnym:
a) opracowywanie regulaminéw i innych wewnatrzzaktadowych aktow normatywnych,
wspdlnie z poszczegodlnymi komdrkami organizacyjnymi,
b) przygotowywanie polecen i zarzadzen Dyrektora Jednostki oraz uzgadnianie ich od
strony merytorycznej z wiasciwg komorka organizacyjna, a od strony formalnoprawnej
z Radcag Prawnym,
c) prowadzenie repertorium spraw sgdowych,
d) kompletowanie i archiwizowanie akt procesowych;
5) w zakresie spraw komunalnych:
a) kontrola wykonania ustug komunalnych przez wiasciwe jednostki i firmy
specjalistyczne na podstawie zawartych umow;
6) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat;
7) przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez Dziat i nadzér
nad prawidtowoscig ich rozpatrywania;
8) uczestnictwo pracownikéw dziatu w pracach komisji powotanych przez Dyrektora
Jednostki.

§12
Do Dziatu Zieleni Miejskiej i Matej Architektury (DZM) nalezy w szczegdélnosci:
1) w zakresie spraw finansowych:
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przygctowywanie materiatow w przedmiocie zaméwien publicznych w zakresie zadan

realizowanyc: przez Dziat,

b) przygotowywan.z projektéw umow na wykonywanie ustug komunalnych,

c) konirola faktur za wykonywane ustugi komunaine w zaxresie zgodnosci merytorycznej

i prawidiowosci zastosowanych cen w stosunku do zawartych uinow,
) sporzadzaric analiz i prognoz finansowych dotyczgacych realizowanych ustug
komunalnycn

w zakresie spraw komunalnych:

a) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych realizacji zadan
Dzietu,

b) inicjowanie i koordynowanie dziatan dotyczgcych tworzenia i utrzymania terenow
zieleni,

c) uiszczanie optat z tytutu optat za mapy geodezyjne, wypisow z rejestrow gruntow,

d) zakup urzgdzen komunalnych i matej architektury zlokalizowanych na terenach zieleni
oraz $wiadczen zwigzanych z ich utrzymaniem,

e) koordynowanie wydatkow na rzecz Rady Osiedla F-6 i Rady Osiedla Ogrodnik,

f) nadzor nad wykonywaniem remontow i napraw alejek w parkach,

g) nadzor nad zimowym utrzymaniem alejek w parkach,

h) nadzér nad zwalczaniem szkodnikoéw choréb drzew,

i) nadzér nad utrzymaniem, remontami i konserwacjg fontann,

j) nadzér nad utrzymaniem, remontami i konserwacjg szaletow miejskich i urzadzen
komunalnych,

k) nadzér nad utrzymaniem, naprawami i konserwacjg placow zabaw i sitowni
plenerowych,

[) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzagdku w obrebie drég, chodnikow i miejsc
postojowych pojazddéw samochodowych,

m) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami icmentarzami

wojennymi,

nadzér nad utrzymaniem i wyposazeniem stacji na psie nieczystosci,

zakup urzgadzen komunalnych,

zakup srodkow ochrony przyrody, itp.,

wspotpraca z Miejskim Zarzadem Ulic i Mostéw w zakresie utrzymania zieleni,

kontrola wykonania ustug komunalnych przez wiasciwe jednostki i firmy

specjalistyczne na podstawie zawartych umow;

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat;

przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez Dziat i nadzor

nad prawidtowoscig ich rozpatrywania;

uczestnictwo pracownikéw dziatu w pracach komisji powotanych przez Dyrektora

Jednostki.

Q)
-~

o

8802

§13

Do zadan Dziatu Eksploatacji Cmentarzy (DEC) nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

opracowywanie planéw przychodéw i wydatkéw dotyczacych spraw eksploatacyjnych;
prowadzenie racjonalnej gospodarki materiatami $rodkami trwatymi i przedmiotami
nietrwatymi;

prowadzenie gospodarki kasowej;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw, analiza skarg i wnioskéw, nadzér nad
prawidtowoscig rozpatrywania ztozonych skarg i wnioskdéw oraz sporzgdzanie sprawozdan
z zakresu stosowania powyzszych procedur, nadzor wnioskoéw oraz sporzgdzanie
sprawozdan w powyzszym zakresie;

administrowanie cmentarzami komunalnymi zlokalizowanymi na terenie miasta Tychy;
prowadzenie ksigg cmentarnych;

wspotpraca z Urzedem Miasta Tychy w zakresie eksploatacji cmentarzy komunalnych;
opracowywanie wzoréw uméw najmu, w tym powierzchni reklamowej i innych, oraz ich
kompleksowe przygotowywanie ich do podpisu;

przygotowywanie materiatbw w przedmiocie zamoéwien publicznych w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat,

10) kontrola sposobu uzytkowania urzadzen cmentarnych oraz miejsc przeznaczonych

na potrzeby zwigzane z prowadzeniem cmentarza pod katem zgodnosci z warunkami
zawartymi w regulaminie i stosownych przepisach prawnych;
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11) kontrola faktur w zakresie zgodno$ci merytorycznej i prawidiowosci zastosowanych cer
w stosunku do zawartych umoéw oraz kontrola ich realizacji; _ ’

12) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia cmentarzy jako kompleksowych obiektow
w zakresie ich prawidiowej eksploatacji, w tym ws-czegolnosci kontrola stanu
technicznego obiektow oraz przeciwdziatanie probom dewastacii;

13) kontrola wykonania ustug komunalnych przez wiasciwe jecnostki i firmy specjalistyczne
na podstawie zawartych umow;

14) kontrola stanu sanitarno-porzadkowego poszczegolnvch cmertarzy oraz znakowania
budynkéw i drog wewnetrznych:

15) opracowywanie projektow przepisow wewnatrzzakiadowych zwigzanych z eksploatacjg
cmentarzy;

16) biezaca obstuga klientow w zakresie spraw eksploatacyjnych;

17) biezgce sporzadzanie analiz z zakresu spraw dotyczgcych eksploatacji;

18) organizowanie petnej ochrony przeciwpozarowej cmentarzy w porozumieniu z Komenda
Strazy Pozarnej Miasta oraz we wspotdziataniu ze stuzbami technicznymi Jednostki;

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

a) dodatkowych stanowisk handlowych wykorzystywanych okresowo,
b) gruntow;

20) opracowywanie wnioskéw najemcow w sprawie uzytkowania stanowisk handlowych
i innych miejsc wyznaczonych pod prowadzenie dziatalnosci handlowej;

21) opracowanie stosownych procedur obstugi najemcow i o0sob ubiegajgcych sie
o przyznanie stanowiska handlowego, w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia rejestru
skarg i analizy skarg i wnioskow, nadzér nad prawidiowoscig rozpatrywania ztozonych
skarg i wnioskow oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu stosowania powyzszych
procedur,;

22) kontrola sposobu uzytkowania stanowisk handlowych i innych miejsc przeznaczonych pod
handel pod kgtem zgodnosci z warunkami zawartymi w umowach najmu;

23) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat;

24) przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczgcych zadan realizowanych przez Dziat i nadzor
nad prawidtowoscig ich rozpatrywania;

25) uczestnictwo pracownikéw dziatu w pracach komisji powotanych przez Dyrektora
Jednostki.

§14
Do zadan Miejskiego Schroniska dla Zwierzat (DZS) nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw przychodéw i wydatkow dotyczgcych spraw eksploatacyjnych:;

2) prowadzenie racjonalnej gospodarki materiatami, $rodkami trwatymi i przedmiotami
nietrwatymi;

3) prowadzenie gospodarki kasowej;

4) wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres ustug Schroniska przez pracownikow
Schroniska oraz nadzér i kontrola nad przebiegiem i sposobem dokonywania powyzszych
czynnosci;

5) przygotowywanie materiatbw w przedmiocie zamoéwien publicznych w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat;

6) kontrola sposobu uzytkowania urzadzen Schroniska oraz miejsc przeznaczonych
na potrzeby zwigzane z prowadzeniem Schroniska pod kgtem zgodnosci z warunkami
zawartymi w regulaminie i stosownych przepisach prawa;

7) kontrola faktur w zakresie zgodnosci merytorycznej i prawidtowosci zastosowanych cen
w stosunku do zawartych umoéw oraz kontrola ich realizaciji;

8) opracowywanie stosownych procedur obstugi klientdbw, w szczegéinosci w zakresie
prowadzenia rejestru skarg i analizy wnioskéw, nadzoér nad prawidtowosécig rozpatrywania
ztozonych skarg i wnioskéw oraz sporzgdzanie sprawozdan z zakresu stosowania
powyzszych procedur;

9) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Schroniska jako obiektu w zakresie jego
prawidiowej eksploatacji, w tym w szczegolnosci kontrola stanu technicznego obiektu
oraz przeciwdziatanie prébom dewastac;ji;

10) kontrola wykonania ustug komunalnych przez wiasciwe jednostki i firmy specjalistyczne
na podstawie zawartych umow;
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11) kontrola stanu sanitarnc-porzgdkowego pomieszczen craz chbowigzujgcego znakowania
budynkow;

12) opracowywanie projekiow przepisdw wewnatrzzakiadowych zwigzanych z eksploatacjg
Schroniska;

13) biezgce sporzad-anie analiz z zakresu dziatalnosct Schroniska,

14) organizowanie p=inej ochrony przeciwpozarows] Schioniska w perozumieniu z Komendg
Strazy Pozarne) Miasta oraz we wspoétdziaaniu ze stuzoam. technicznymi Jednostki;

15) kompletowaniz i arcnivizowanie dokumsantacji wytworzonej nrzez Dziat;

16) przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczgcych zadan realizowanych przez Dziat | nadzor
nad prawidtowoscig ich rozpatrywania;

17) uczestnictwo pracownikdéw dziatu w pracacnh komisji powotanych przez Dyrektora
Jednostki.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§15

W celu realizowania zadan Jednostki okreslonych Statutem Jednostki, Dyrektor Jedrostki

sprawuje nadzor nad opracowywaniem projektéw aktdw prawa miejscowego reguiujacych

zadania Jednostki — wynikajgce z delegacji ustawowe] lub innych przepisébw prawa

powszechnie obowigzujgcego, poprzez:

1) ustalanie poprawnosci merytorycznej w/w projektow z pracownikami Jednostki
odpowiedzialnymi za ich opracowanie;

2) ustalanie poprawnosci formalnoprawnej w/w projektéw z Radcg Prawnym;

3) reprezentowanie Jednostki przed Radg Miasta Tychy i organami wykonawczymi Gminy
w trakcie trwania prac legislacyjnych nad w/w projektami.

Kierujgc Jednostkg Dyrektor Jednostki wydaje:

1) zarzadzenia regulujgce problemy wymagajgce trwatych ustalen i jednolitosci dziatania;,

2) polecenia stuzbowe regulujgce problemy jednorazowe, wymagajgce doraznego ustalenia
celu dziatania i sposobu jego osiagniecia;

3) pisma okélne przekazujace informacje, wyjasnienia, interpretacje przepiséw, itp.

Dyrektor Jednostki moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora ds. Ustug Komunalnych lub

Gtéwnego Ksiegowego do podpisywania w jego imieniu polecen stuzbowych, pism okoélnych

w zakresie nadzorowanych przez niego zagadnien.

Projekty zarzgdzen Dyrektora Jednostki powinny by¢ uzgodnione z:

1) Radcg Prawnym w sprawach regulujgcych sprawy cywilno-prawne, z zakresu prawa
pracy i prawa administracyjnego;

2) kierownikami dziatéw w sprawach bezposrednio ich dotyczacych.

Polecenia stuzbowe mogg by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez kierujgcych

poszczegbdlnymi komorkami organizacyjnymi w stosunku do swoich podwtadnych.

§ 16
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg obowigzujgce
w Jednostce inne regulaminy, instrukcje i indywidualne zakresy czynnosci.
Wszelkie zmiany i uzupetnienia do niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemne;.

§17

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2016 r.
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