ZARZADZENIE NR 16/2021
Dyrektora Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach
z dnia 23 sierpnia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Tyskiego Zaktadu Ustug
Komunalnych w Tychach

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Tyskiego Zakfadu Ustug Komunalnych w Tychach
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XVI/270/15 Rady Miasta Tychy z dnia 26 listopada
2015 r. z pdzn. zm.

zarzadzam co nastepuje

§1
W Regulaminie Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach wprowadza sie
nastepujgcg zmiane:

1) § 3 ust. 2 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora w kierowaniu jednostkg zastepuje go upowazniony
na pismie przez Dyrektora pracownik dziatajgcy w ramach udzielonych mu petnomocnictw.
Osoba, o ktérej mowa powyzej odpowiada przed Dyrektorem za realizacje powierzonych jej
zadan.”

§2
Nadaje Tyskiemu Zaktadowi Ustug Komunalnych w Tychach Regulamin Organizacyjny
okres$lajacy jego organizacje i zasady funkcjonowania, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Zobowigzuje pracownikéw zatrudnionych w Tyskim Zaktadzie Ustug Komunalnych w
Tychach do zaznajomienia sie z treScig niniejszego zarzadzenia.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 4/2019 Dyrektora Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych
w Tychach z dnia 21.02.2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Tyskiego Zaktadu
Ustug Komunalnych oraz Zarzadzenie nr 9/2020 Dyrektora Tyskiego Zakfadu Ustug
Komunalnych w Tychach z dnia 30 lipca 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 23 sierpnia 2021 r.
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Uzasadnienie
(Zarzadzenie Nr 16/2021)

W zwigzku z reorganizacjg Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach polegajaca
na wyodrebnieniu w czesci opisowej regulaminu samodzielnych stanowisk Miejskiego
Architekta Krajobrazu, Gtéwnego Specjalisty ds. Komunikacji Spotecznej, Dziatu Zieleni
Miejskiej, Dziatu Matej Architektury oraz zmiang zwigzang z zastepstwem w okresie
nieobecnosci Dyrektora nalezy dokonaé zmiany dotychczasowego regulaminu
organizacyjnego.
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Zalgcznik do Zarzagdzenia
Nr 16/2021
Dyrektora Tyskiego Zaktadu
Ustug Komunalnych w Tychach
z dnia 23 sierpnia 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TYSKIEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH
W TYCHACH




Hown

ROZDZIAL |
PODSTAWA | PRZEDMIOT DZIALANIA JEDNOSTKI

§1
Regulamin Organizacyjny Tyskiego Zakiadu Ustug Komunalnych w Tychach okres$la
organizacje i zasady jego funkcjonowania, a w szczegélnosci:
1) strukture organizacyjng Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Tychach:
2) zasady i zakres dziatania komorek organizacyjnych Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych
w Tychach.

§2
Tyski Zaktad Ustug Komunalnych w Tychach jest jednostkg budzetowg Miasta Tychy
dziatajgcg na podstawie statutu nadanego uchwalg Rady Miasta Tychy.
Jednostka nie posiada osobowosci prawnej.
Jednostka podlega Prezydentowi Miasta Tychy.
Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez Prezydenta Miasta
Tychy, reprezentuje jg na zewnatrz przed organami, instytucjami zewnetrznymi oraz innymi
podmiotami we wszystkich sprawach dotyczacych Jednostki,

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§3
Dyrektor kieruje Jednostkg samodzielnie przy pomocy Giéwnego Ksiegowego oraz
kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora w kierowaniu Jednostkg zastepuje go upowazniony na
pismie przez Dyrektora pracownik dziatajgcy w ramach udzielonych petnomocnictw. Osoba, o
ktorej mowa powyzej odpowiada przed Dyrektorem za realizacje powierzonych jej zadan.
Polecenia stuzbowe mogg by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez Kierujgcych
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w stosunku do swoich podwiadnych.
Strukture Jednostki tworzg komorki organizacyjne w postaci dziatéw i samodzielnych
stanowisk, ktére wykonujg zadania zwigzane z koordynowaniem, ewidencja, kontrolg
i obstugg Jednostki.
Dyrektorowi (D) podlegajg bezposrednio:

1) Giéwny Ksiegowy - DK
2) Gtdéwny Specjalista ds. Kadr i Plac -DP
3) Gloéwny Specjalista ds. Komunikacji Spotecznej -DKS
4) Miejski Architekt Krajobrazu -DA
5) Dziat Organizacyjno-Prawny -DO
6) Dziat Zieleni Miejskig] -DzZM
7) Dziat Malej Architektury - DMA
8) Dziat Cmentarzy Komunalnych - DCK
9) Miejskie Schronisko dla Zwierzat -DZS
Giéwnemu Ksiggowemu (DK) podlega bezposrednio

Dziat Finansowo-Ksiegowy - DKK

Szczegolowy strukture organizacyjng Jednostki obrazuje schemat organizacyjny - zatacznik
nr 1, ktéry stanowi integralng czesé niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1]
OBOWIAZKI KIEROWNICTWA JEDNOSTKI
§4
Dyrektor (D), kieruje dziatalnoscig Jednostki, reprezentuje jg na zewnatrz przed organami ,
instytucjiami i innymi podmiotami, podejmuje decyzje samodzielnie dzialajgc zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami prawa i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

Szczegolowe zadania Dyrektora $g nastepujgce:

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



2) koordynuje dziatalno$¢ Gtéwnego Ksiggowego, kierownikéw podleglych mu dziatow,
komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk;
3) rozstrzyga spory kompetencyjne wewnatrz Jednostki;
4) odpowiada za wspbiprace 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 szczegblowe zakresy dziatania komorek
organizacyjnych;
8) ustala zasady polityki kadrowej i stwarza warunki do jej prowadzenia;
9) organizuje skuteczny system kontroli wewnetrznej;
10) zapewnia ochrong powierzonego Jednostce mienia (zabezpiecza je przed kradzieza,
wiamaniem, zniszczeniem, przedwczesnym zuzyciem, itp.);
11) zapewnia ochrone tajemnicy parstwowej 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;
14) przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatania Jednostki oraz nadzoruje ich zatatwienie;
15) ustala zatozenia do planéw w sposdb zapewniajacy optymalne wykorzystanie srodkéw
na realizacje statutowych zadan Jednostki;
16) odpowiada za nadzér i koordynacje zadan zwigzanych z obrong cywing;
17) zatwierdza:
a) projekty plandw rzeczowych i finansowych Jednostki,
b) pisma w sprawach finansowych i kadrowych,
c) dokumenty w sprawach organizacyjnych, placowych i dotyczgcych kontroli
wewnetrznej,
d) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Jednostki ~ w tym tworzone w zwigzku
z zafatwianiem  indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;
realizowanych przez Jednostke,
e) pisma tajne i poufne,
f) akty normatywne dotyczgce dziatalnosci i funkcjonowania Jednostki,
g) wyniki postgpowan w sprawach o udzielanie zamowien publicznych.
W celu umozliwienia Dyrektorowi wykonywania jego zadan przystuguje mu prawo miedzy
innymi do:
1) wydawania polecen, zarzadzen i pism okolnych zwigzanych z dziatalnoscig Jednostki;
2) dysponowania srodkami finansowymi w ramach okreslonych planami finansowymi i innymi
decyzjami Prezydenta Miasta;
3) wyboru metod i wariantéw realizacji zadan Jednostki;
4) przyjmowania i zwalniania pracownikéw;
5) upowaznienia Gtéwnego Ksiegowego lub innego pracownika do podpisywania w jego
imieniu polecen stuzbowych pism okélnych w zakresie nadzorowanych przez niego

zagadnien.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é stuzbowa w zakresie:
1) wykonywania zadan Jednostki i prowadzonej polityki gospodarczej zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi finansdw publicznych i zamowien publicznych;

2) wykorzystania pozostajgcych w dyspozycji $rodkéw finansowych i rzeczowych;

3) pieczy nad powierzonym Jednostce mieniem Gminy;

4) wywigzywania si¢ z zaciggnietych przez Jednostke zobowigzar;

5) skutkéw prawnych podejmowanych decyzji;

6) przestrzegania w stosunkach stuzbowych obowigzujgcych norm prawnych.

Dyrektor, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa, ponosi peing odpowiedzialnosé za

calo$¢ dziatania Jednostki, a w szczegodlnosci za:

1) prawidlowg i terminowsg realizacje zadan wynikajgcych z planu dziatania Jednostki oraz
uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta;

2) wyniki gospodarcze;

3) warunki pracy i dyscyplineg;

4) organizacjg kontroli wewnetrznej dziatalnosci wszystkich komorek organizacyjnych
Jednostki.

Przetozonym Dyrektora jest Prezydent Miasta Tychy.



7.

8.

9.

10.

1.

Dyrektor moze ustanawia¢ peinomocnikéw Jednostki, ktérzy dziatajg w granicach

umocowania udzielonego im przez Dyrektora.

Dyrektor moze powolywa¢ zespoly robocze do wykonywania okrelonych zadar lub komisje o

charakterze pomocniczo — opiniodawczo doradczym.

W celu realizowania zadan okreslonych Statutem Jednostki, Dyrektor sprawuje nadzér nad

opracowywaniem aktéw prawa miejscowego regulujgcych zadania Jednostki — wynikajace z

delegacji ustawowej lub innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Dyrektor reprezentuje Jednostke przed Radg Miasta Tychy i organami wykonawczymi Gminy

w trakcie trwania prac legislacyjnych nad w/w projektami.

Projekty zarzgdzen Dyrektora i aktow prawa miejscowego powinny by¢ uzgodnione z:

1) radcg prawnym w sprawach regulujacych cywilno-prawne, prawa pracy i prawa
administracyjnego;

2) kierownikami dziatow w sprawach bezposrednio ich dotyczacych.

§5

Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego (DK) nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, polegajace
zwlaszcza na zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentow finansowych w sposéb zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu Jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych za to mienie;

2) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowoéci i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomiczno-finansowych,

b) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen podatkowych i finansowych, wtym
dotaciji;

3) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
poszczegdbine komdrki organizacyjne Jednostki;

4) prowadzenie gospodarki finansowej Jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczgcymi finansow publicznych i zamoéwien publicznych polegajgce przede wszystkim
na:

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

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidiowosci uméw zawieranych przez
Jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

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

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

6) sporzadzanie sprawozdarn budzetowych i przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

7) analiza dochoddw i wydatkéw Jednostki;

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

9) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

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

b) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Jednostki;

10) kierowanie praca podleglych mu pracownikéw;

11) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakiadowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych) zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzagcji, gospodarki kasowej;

12) udziat w pracach komisji i zespotdw powolywanych przez Dyrektora Jednostki.



2. Szczegolowe prawa i obowigzki Giéwnego Ksiegowego okreslaja przepisy obowigzujace
w jednostkach budzetowych, w szczegoélnosci w zakresie finanséw publicznych.

3. Gidwny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiegowosci.

4. Giowny Ksiegowy w Jednostce jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem Jednostki.

§6

Do obowigzkéw Gléwnego Specjalisty ds. Kadr i Plac (DP) nalezy:

18)

19)
20)
21)

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

prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikdéw oraz ich
wynagradzaniem zgodnie z decyzjg Dyrektora i obowigzujacymi przepisami prawa pracy;
prawidiowe kompletowanie, przechowywanie i ewidencja akt pracowniczych;
prowadzenie spraw dotyczgcych emerytur i rent pracowniczych;

prowadzenie ewidencji rozliczen zwolnien lekarskich;

rozliczanie i analiza czasu pracy pracownikow Jednostki;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw prawa pracy;

kontrola prawidiowego wykorzystania zwolnien lekarskich;,

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw;

nadzor i kontrola w zakresie spraw kadrowych;

kKierowanie na szkolenia zawodowe pracownikéw po uprzednim ziozeniu wniosku przez
pracownika i pozytywnym zaopiniowaniu przez bezposredniego przelozonego oraz
zatwierdzeniu przez Dyrektora, jezeli dany pracownik nie podlega bezposrednio
Dyrektorowi Jednostki;

prowadzenie ewidencji wojskowej;

kierowanie na badanie okresowe pracownikéw;

sporzadzanie kompleksowej dokumentacji ptacowej, w tym min. sporzadzanie list ptac dla
pracownikow Jednostki objetych osobowym i bezosobowym funduszem plac;
prowadzenie rozliczenh zaje¢ egzekucyjnych pracownikdw;

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych =z ubezpieczeniem spofecznym
pracownikdw, w tym min. obliczanie zasitkbéw z ubezpieczenia spolecznego oraz
kompletowanie dokumentéw z nim zwigzanych;

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

biezgce sporzadzanie analiz z zakresu spraw pracowniczych;

prowadzenie ewidencji pieczatek;

zamawianie i likwidacja pieczatek.

§7

Do obowigzkdéw Gtoéwnego Specjalisty ds. Komunikacji Spotecznej (DKS) nalezy:

1)

w zakresie spraw finansowych:

a) przygotowywanie materiatéw w przedmiocie zamoéwien publicznych,

b) udzielanie zamdwien na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamoéwien
publicznych,

¢) przygotowywanie projektow uméw z podmiotami zewnetrznymi,

d) kontrola faktur za wykonywanie wustugi komunalne w zakresie zgodnoé$ci
merytorycznej i prawidiowoéci zastosowanych cen w stosunku do zawartych umow,

e) sporzadzanie analiz i prognoz finansowych dotyczacych realizowanych ustug
komunalnych,

f) opracowywanie rocznych planow finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie
zadan TZUK,

g) pozyskiwanie sSrodkoéw zewnetrznych (sponsorskich, pomocowych, celowych) na
realizacje wybranych dziatan promocyjnych,

wspolpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi oraz organami

administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego w zakresie dzialan majgcych na celu

promocje Tychow;

organizowanie kampanii promocyjnych, edukacyjnych i informacyjnych TZUK;

wspottworzenie narzedzi do realizaciji strategii i promocji;

nadzor nad produkcjg i dystrybucjg gadzetdw promocyjnych TZUK;



6) gromadzenie i opracowywanie danych liczbowych, statystycznych dotyczgcych
TZUK/Miasta potrzebnych do analiz, ankiet, badan statystycznych oraz raportéw o stanie
gminy;

7) organizowanie konferencji, narad i spotkan z udziatem podmiotéw krajowych i
zagranicznych;

8) zapewnienie tlumaczenia na oficjalnych spotkaniach przedstawicieli TZUK/Miasta z
partnerami zagranicznymi oraz ttumaczenia korespondencii oficjalnej prowadzonej przez
Dyrektora TZUK;

9) wspdipraca z samorzgdami terytorialnymi i gospodarczymi, organizacjami, fundacjami i
stowarzyszeniami pozarzagdowymi w celu uzyskiwania dostepu do pozabudzetowych
srodkéw przeznaczonych na wspdiprace miedzy podmiotami;

10) gromadzenie i archiwizowanie informacji o projektach zrealizowanych w ramach
wspotpracy TZUK z organizacjami i stowarzyszeniami, fundacjami;

11) realizacja przedsiewzig¢ zmierzajagcych do stworzenia narzedzi komunikacji ze
spoteczenstwem np. realizowanie kampanii spotecznych;

12) kontakt z mediami oraz prowadzenie badan opinii publicznej (zlecanie, analiza,
opracowywanie wnioskéw i rekomendacji strategicznych z badan.);

13) monitorowanie skutecznosci promocji TZUK oraz monitorowanie najlepszych praktyk
innych jednostek/miast w sferze komunikacji spotecznej i promocii;

14) zlecanie, wykonywanie i archiwizacja materialow multimedialnych dotyczacych TZUK oraz
prowadzenie ich bazy;

15) petnienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci;

16) uczestnictwo w pracach komisji powotanych przez Dyrektora Jednostki.

§8
Do obowigzkow Miejskiego Architekta Krajobrazu (DA) nalezy:
1) w zakresie spraw finansowych:

a) przygotowywanie materiatéw w przedmiocie zaméwien publicznych,

b) przygotowywanie projektéw uméw na wykonywanie ustug komunalnych,

c) kontrola faktur za wykonywanie ustugi komunalne w zakresie zgodnosci
merytorycznej i prawidtowoéci zastosowanych cen w stosunku do zawartych uméw,

d) sporzadzanie analiz i prognoz finansowych dotyczacych realizowanych usiug
komunalnych:

2) w zakresie projektowania zieleni:

a) opracowywanie koncepcji i projektéw zagospodarowania terenéw zieleni na terenie
Miasta Tychy,

b) inicjowanie i koordynacja dziatan dotyczacych budowy i utrzymania terenéw zieleni w
miescie, w szczegdlnosci poprzez:

- opracowywanie projektow zieleni wraz z matg architekturg,

- tworzenie nowych terenéw zieleni miejskiej,

- ochrone terenéw cennych przyrodniczo,

- opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
planow i strategii opracowywanych przez miasto pod wzgledem zachowywania
istniejgcej zieleni lub tworzenia nowych terenéw zieleni,

- opiniowanie dokumentacji projektowej, w tym projektéw budowlanych w zakresie
gospodarowania gminng zielenig oraz zatwierdzanie przyjetych rozwigzan
projektowych,

c) opracowanie wytycznych do projektéw zieleni zlecanych do realizacji przez jednostki
organizacyjne Miasta Tychy (MZUIM, MZBM, MOSIR i inne) w zakresie doboru
materiatu roslinnego do nasadzen,

d) udziat w opracowywaniu dokumentacji przetargowej na realizacje zadar dotyczacych
nasadzen roslin na terenach gminnych oraz zagospodarowania zieleni miejskiej,

e) udziat w odbiorach prac zwigzanych z nasadzeniami roslin na terenach zieleni
miejskiej,

f) kontrola biezacych prac pielegnacyjnych wykonywanych na terenach zieleni miejskiej
przez jednostki organizacyjne miasta (MZUIM, MZBM, MOSIR i inne) i zlecanie
podjecia dziatar na rzecz poprawy ich stanu biologicznego i estetyki,

h) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody:

- ocena drzew i krzewdw na terenach gminnych pod wzgledem koniecznosci
przeprowadzenia zabiegdw pielegnacyjnych, usuniecia lub objecia ich ochrong,



- udzial w kontrolowaniu nasadzen rekompensujgcych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem obszardw lub obiektow
przyrodniczych podlegajgcych prawnej ochronie oraz prowadzenie stosownego
rejestru,

- propagowanie akcji zwigzanych z podnoszeniem $wiadomos$ci w zakresie ochrony
przyrody,

i) wspotpraca z Miejskim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie zabytkowej zieleni lub
usytuowanej w obszarach objetych ochrong konserwatorskg oraz udziat w pracach
Komisji ds. Estetyki Przestrzeni Miejskiej,

i) wspoipraca z miejskimi jednostkami z spétkami w zakresie prowadzenia spéjnej
polityki dotyczacej zieleni w miescie.

§9

Do obowigzkow Dziatu Organizacyjno-Prawnego (DO) nalezy:

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

10)

1)

12)
13)

14)
15)

16)

prowadzenie kancelarii Jednostki zgodnie z obowigzujgcy Instrukcjg Kancelaryjng;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, obiegiem i wysytaniem korespondencji;

redagowanie pism;

obstuga centrali telefonicznej i faksu;

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora;

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Jednostke;

przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez Jednostke;
prenumerata publikacji oraz nabywanie wydawnictw fachowych;

zapewnienie obstugi biurowe] w zakresie zaopatrzenia w sprzet biurowy, materiaty

pismienne oraz srodki utrzymania czystosci;

kompletowanie i przechowywanie:

a) aktoéw normatywnych regulujacych powstanie i dziatalnos¢ Jednostki,

b) zbiorow przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego,

¢} wewngtrzzakiadowych aktdéw normatywnych;

rozsytanie wewnatrzzakladowych aktow normatywnych i korespondencji komoérkom
organizacyjnym Jednostki;

prowadzenie rejestru naleznosci roziozonych na raty oraz umorzonych na wniosek;

w zakresie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi:

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

b) opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

¢) 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 Wykonawcoéw o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych
oraz 0 Wykonawcach wykluczonych z postepowania,

f)  wnioskowanie o zwrot wadium Wykonawcom,

g) dokumentowanie podejmowanych w postgpowaniu czynnoéci polegajgcych na
sporzagdzaniu protokotu postgpowania wraz z zalgcznikami,

h) prowadzenie ewidencji zamowien udzielanych przez Jednostke,

i) opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan,

)  wspdipraca z Urzedem Zamdwien Publicznych oraz Urzedem Oficjainych Publikacji

Wspolnot Europejskich,

k) prowadzenie rejestru zawartych umow;

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat,

przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez Dziat i nadzor

nad prawidiowoscig ich rozpatrywania;

uczestnictwo pracownikéw dziatu w pracach komisji powotanych przez Dyrektora

Jednostki.



~ ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10

Do Dziatu Finansowo-Ksiegowego (DKK) nalezy:

1)

3)

w zakresie spraw finansowych:

a) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umoéw zawieranych przez
Jednostke,

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

c) biezgce sporzadzanie analiz z zakresu spraw finansowych;

w zakresie spraw ksiegowych:

a) prowadzenie rejestru podatku VAT,

b) biezgca analiza ptatnosci z tytulu zawartych uméw i zwigzana z tym windykacja
naleznoéci,

¢) biezace sporzgdzanie kompleksowych analiz dotyczacych dzialalnosci Jednostki,

d) organizowanie i prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,

e) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen oraz splaty zobowigzan
z wszelkich tytutow,

f) biezagca analiza dziatalnosci Jednostki w zakresie ksztaltowania sie wyniku
finansowego,

g) opracowywanie bilanséw i sprawozdan finansowych,

h) badanie i kontrola prawidtowo$ci i zasadnosci operacji gospodarczych,

) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwalych i wyposazenia Jednostki,

J) sporzgdzanie planéw finansowych i analiza ich wykonania,

k) sporzadzanie not ksiggowych dotyczacych funduszu wynagrodzen,

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

m) ksiegowanie wptat bankowych i kasowych,

n) kompleksowa analiza przychodoéw i kosztow Jednostki,

0) analiza kosztéw funkcjonowania Jednostki, wykorzystania i rozliczenia $rodkow
wilasnych, dotacji budzetowych i innych $rodkéw bedacych w dyspozyciji Jednostki,

p) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dowodéw ksiegowych,

q) prowadzenie obslugi kasowej Jednostki;

W zakresie spraw windykacyjnych:

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

b) sporzadzanie wnioskéw o umorzenie zadiuzenia w przypadku jego nie$ciggalnosci
oraz prowadzenie rejestru umorzen,

c) zawieszenie bgdz odwotanie czynnosci egzekucyjnych,

d) wysylanie zawiadomien o wysokosci zadtuzen,

e) przekazywanie comiesigcznych informacji do Dzialu Eksploatacji Cmentarzy
o wysokosci zadluzen,

f) wysytanie wezwan do zaptaty,

g) analiza i ewidencjonowanie wszystkich wptat naleznosci,

h) analiza zadiuzen, wysylaniem upomnien do dluznikéw oraz sporzgdzanie
odpowiedniej dokumentacji celem wystapienia na droge sgdowsg o éciggniecie
naleznosci i nastgpnie kierowanie spraw o windykacje naleznosci do Radcy Prawnego

i) przedktadanie propozycji rozktadania na raty zalegtosci,

J) sporzadzanie wykazow zalegloéci i nadplat z tytutu czynszu najmu, dzierzawy, z tytutu
opfat wnoszonych przez wiascicieli zwierzat, ktére zostaly wylapane na terenie miasta
Tychy,

k) nadzér nad windykacjg naleznodci i biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw
dotyczgcych windykacji naleznosci,

) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dotyczacym umorzen naleznosci
czynszowych,
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m) prowadzenie spraw zatatwionych;

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat;

przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczgcych zadan realizowanych przez Dziat i nadzér
nad prawidiowoscig ich rozpatrywania;

uczestnictwo pracownikéw dziatu w pracach komisji powotanych przez Dyrektora
Jednostki.

§ 11

Do Dziatu Zieleni Migjskiej (DZM) nalezy:

1)

w zakresie spraw finansowych:

a) przygotowywanie materialow w przedmiocie zamoéwien publicznych w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat,

b) przygotowywanie projektdw umoéw na wykonywanie ustug komunalnych,

c) kontrola faktur za wykonywanie ustugi komunalne w zakresie zgodnosci
merytorycznej i prawidiowoéci zastosowanych cen w stosunku do zawartych umow,

d) sporzadzanie analiz i prognoz finansowych dotyczacych realizowanych ustug
komunalnych,;

2) w zakresie spraw komunalnych:

a) przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych realizacji zadan
Dziatu,

b) inicjowanie i koordynowanie dzialarn dotyczgcych tworzenia i utrzymania terendw
zieleni,

c) uiszczanie optat z tytutu optat za mapy geodezyjne, wypisdw z rejestrow gruntdw,

d) koordynowanie wydatkdw na rzecz Rady Osiedla F-6 i Rady Osiedla Ogrodnik,

e) nadzér nad wykonywaniem remontéw i napraw alejek w parkach,

fy nadzdr nad zimowym utrzymaniem alejek w parkach,

g) nadzdér nad zwalczaniem szkodnikdw choréb drzew,

h) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenach utrzymywanych przez
jednostke,

i} zakup Srodkéw ochrony przyrody, itp.,

jYy wspoipraca z miejskimi jednostkami i spotkami w zakresie utrzymania zieleni,

k) kontrola wykonania ustug komunalnych przez wlasciwe jednostki i firmy
specjalistyczne na podstawie zawartych umow;

3) w zakresie projektowania zieleni:

a) opracowywanie koncepcji i projektdw zagospodarowania terendw zieleni na terenie
Miasta Tychy,

b) wykonywanie i aktualizacja inwentaryzacji terendw zieleni miejskiej,

c) udziat w opracowywaniu dokumentacji przetargowej na realizacje zadan dotyczgcych
nasadzen roslin na terenach gminnych oraz zagospodarowania zieleni miejskiej,

d) udziat w odbiorach prac zwigzanych z nasadzeniami ro$lin na terenach zieleni
miejskiej,

e) kontrola biezgcych prac pielegnacyjnych wykonywanych na terenach zieleni miejskiegj
przez jednostki organizacyjne miasta (MZUIM, MZBM, MOSIR i inne) i zlecanie
podjecia dziatan na rzecz poprawy ich stanu biologicznego i estetyki,

h) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody:

- ocena drzew i krzewdw na terenach gminnych pod wzgledem koniecznosci
przeprowadzenia zabiegow pielegnacyjnych, usunigecia lub objecia ich ochrong,

- udziat w kontrolowaniu nasadzen rekompensujgcych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem obszarow lub obiektow
przyrodniczych podlegajgcych prawnej ochronie oraz prowadzenie stosownego
rejestru,

- propagowanie akcji zwigzanych z podnoszeniem $wiadomosci w zakresie ochrony
przyrody,

i) wspolpraca z Miejskim Konserwatorem Zabytkdw w zakresie zabytkowej zieleni lub
usytuowanej w obszarach objetych ochrong konserwatorskg oraz udziat w pracach
Komisji ds. Estetyki Przestrzeni Miejskiej,

j) wspdlpraca z miejskimi jednostkami z spotkami w zakresie prowadzenia spojne;
polityki dotyczacej zieleni w miescie;

4) w zakresie utrzymania zieleni na terenie miasta:



)
k)
)

sadzenie roslin na rabatach zgodnie z wytycznymi przetozonych lub dokumentacijg
projektowsa,

pielenie rabat z roslinnoscig ozdobna,

przycinanie krzewow i odrostdw przy drzewach, usuwanie samosiewow drzew,
przycinanie krzewow, traw, bylin i innych roslin zgodnie ze sztukg ogrodnicza,
grabienie lisci, trawy

~obkopywanie” obrzezy chodnikéw w celu zapobiegniecia zarastania alejek trawa,
usuwanie trawy z alejek (darniowanie),

wykonywanie innych prac ogrodniczych zgodnie z zaleceniami przetozonych,

prace porzadkowe wykonywane w okresie letnim: zamiatanie alejek, zbieranie $mieci,
prace porzagdkowe wykonywane w okresie jesienno-zimowym: zamiatanie, usuwanie
opadtych lisci z alejek, od$niezanie reczne alejek, usuwanie gotoledzi i oblodzen na
alejkach, placach, schodach oraz posypywanie ich piaskiem,

drobne prace konserwatorskie, oraz inne prace naprawcze zwigzane z biezgcym
funkcjonowaniem terendw/obiektu,

koszernie trawy i chwastéw oraz czyszczenie alejek po koszeniu,

montaz palikbw przy drzewkach lub poprawianie ich ustawienia,

scidtkowanie réznych powierzchni korg lub kruszywem,

5) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat;

8) przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez Dziat i nadzér nad
prawidlowoscig ich rozpatrywania;

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

§12

Do Dzialu Matej Architektury (DMA) nalezy:
1) w zakresie spraw finansowych:

a)

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

przygotowywanie projektdw uméw na wykonywanie ustug komunalnych,

kontrola faktur za wykonywanie ustugi komunalne w zakresie zgodnosci
merytorycznej i prawidtowo$ci zastosowanych cen w stosunku do zawartych uméw,
sporzadzanie analiz i prognoz finansowych dotyczacych realizowanych uslug
komunalnych;

2) w zakresie spraw komunalnych:

a)

przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych realizacji zadan
Dziatu,

uiszczanie optat z tytutu optat za mapy geodezyjne, wypiséw z rejestrow gruntéw,
zakup urzgdzen komunalnych i malej architektury zlokalizowanych na terenach zieleni
oraz swiadczen zwigzanych z ich utrzymaniem,

nadzor nad utrzymaniem, remontami i konserwacjg fontann, tezni i matej architektury,
nadzér nad utrzymaniem, remontami i konserwacjg szaletéw miejskich i urzadzen
komunainych,

nadzor nad utrzymaniem, naprawami i konserwacjg placow zabaw i sitowni
plenerowych i obiektami sportowo-rekreacyjnymi,

nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenach utrzymywanych przez
jednostke,

sprawowanie opieki nad Miejscami Pamigci Narodowej i grobami wojennymi,

nadzor nad utrzymaniem i wyposazeniem stacji na psie nieczysto$ci w parkach,
wspoitpraca z miejskimi jednostkami i spotkami,

kontrola wykonania ustug komunalnych przez wiasciwe jednostki i firmy
specjalistyczne na podstawie zawartych umow;

3) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat;

4) przyjmowanie skarg i wnioskoéw dotyczacych zadan realizowanych przez Dziat i nadzér
nad prawidlowoscig ich rozpatrywania;

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

§13

Do zadan Dziatu Cmentarzy Komunalnych (DCK) nalezy:
1) W zakresie spraw finansowych:
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opracowywanie plandw przychodow i wydatkdw dotyczacych spraw eksploatacyjnych;
prowadzenie racjonalnej gospodarki materialami srodkami trwatymi i przedmiotami
nietrwatymi;

prowadzenie gospodarki kasowej;

prowadzenie rejestru skarg | wnioskow, analiza skarg i wnioskéw, nadzér nad
prawidtowoscig rozpatrywania ziozonych skarg i wnioskéw oraz sporzgdzanie
sprawozdan z zakresu stosowania powyzszych procedur nadzér wnioskow oraz
sporzadzanie sprawozdan w powyzszym zakresie;

prowadzenie ksigg cmentarnych;

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

przygotowywanie materialdw w przedmiocie zamdwien publicznych w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat,

kontrola faktur w zakresie zgodnoéci merytorycznej i prawidlowosci zastosowanych
cen w stosunku do zawartych uméw oraz kontrola ich realizacji;

kontrola wykonania usitug komunalnych przez wiasciwe jednostki i firmy
specjalistyczne na podstawie zawartych umoéw;

w zakresie spraw eksploatacyjnych cmentarzy:

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia cmentarzy jako kompleksowych obiektow
w zakresie ich prawidiowej eksploatacji, w tym w szczegoinosci kontrola stanu
technicznego obiektdw oraz przeciwdziatanie prébom dewastaciji;

opracowywanie  projektow  przepisbw  wewnatrz  zakladowych  zwigzanych
z eksploatacjg cmentarzy;

biezgca obstuga klientow w zakresie spraw eksploatacyjnych;

biezgce sporzgdzanie analiz z zakresu spraw dotyczacych eksploatacii;
organizowanie peinej ochrony przeciwpozarowej cmentarzy w porozumieniu
z Komendg Strazy Pozarnej Miasta oraz we wspotdziataniu ze stuzbami technicznymi
Jednostki;

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

- dodatkowych stanowisk handlowych wykorzystywanych okresowo,

- gruntéw;

opracowywanie wnioskow najemcoéw w sprawie uzytkowania stanowisk handlowych
i innych miejsc wyznaczonych pod prowadzenie dzialalno$ci handlowej;

opracowanie stosownych procedur obstugi najemcoéw i oséb ubiegajgcych sie
o przyznanie stanowiska handlowego, w szczegdinosci w zakresie prowadzenia
rejestru skarg i analizy skarg i wnioskoéw, nadzor nad prawidiowoscia rozpatrywania
ztozonych skarg i wnioskdw oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu stosowania
powyzszych procedur;

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

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

kontrola stanu sanitarno-porzgdkowego poszczegédinych cmentarzy oraz znakowania
budynkdw i drég wewnetrznych;

koszenie trawy na terenie cmentarza oraz wokét niego, czyszczenie pomnikéw oraz
alejek po koszeniu,

biezgce sprzatanie alejek cmentarnych i wokdt cmentarza (m.in. zamiatanie reczne),
usuwanie opadiych lisci z alejek cmentarnych,

biezace odsniezanie cmentarza i otoczenia w okresie zimowym, usuwanie gofoledzj i
oblodzen na schodach oraz placach i alejkach cmentarnych,

montaz i demontaz zaworow w punktach wodnych na terenie cmentarza oraz
przygotowywanie wodociagu na okres zimowy,

czyszczenie rowdw melioracyjnych na zewnagtrz cmentarza,

sprzatanie terenu cmentarza, wywoz pojemnikéw na odpady przed bramy cmentarne,
celem oprdznienia ich przez firme wywozows,

.obkopywanie” obrzezy chodnikdw w celu zapobiegniecia zarastania alejek trawa,
usuwanie trawy z alejek na terenie cmentarza oraz wokét niego,
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s) biezgce czyszczenie studzienek kanalizacyjnych z lisci, odpadéw cmentarnych oraz
po pracach kamieniarskich,
t) przycinanie krzewow i korony drzew (réwniez zwigzane z naglymi interwencjami
odwiedzajgcych cmentarz),
u) interwencyjne prace przy grobach (luzne lub pochylone glowice pomnikowe grozace
przewréceniem itp.),
v} prace konserwatorskie na terenie cmentarza (m.in. naprawa tabliczek sektorowych,
punktéw wodnych, ogrodzenia),
w) inne prace konserwatorskie oraz naprawcze zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem
cmentarza,
X) przygotowywanie cmentarzy do obchodow $wieta Wszystkich Swietych,
y) sprzatanie pomieszczen stuzbowych oraz ogéinodostepnej toalety na cmentarzu.
3) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat;
4) przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczacych zadan realizowanych przez Dziat i nadzor
nad prawidiowoscig ich rozpatrywania;
5) uczestnictwo pracownikéw dzialu w pracach komisji powolanych przez Dyrektora
Jednostki.

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

1) opracowywanie plandw przychodéw i wydatkéw dotyczacych spraw eksploatacyjnych:

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

3) prowadzenie gospodarki kasowej;

4) wykonywanie czynnosci wchodzgcych w zakres ustug Schroniska przez pracownikéw
Schroniska praz nadzér i kontrola nad przebiegiem i sposobem dokonywania powyzszych
czynnosci;

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

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

7) kontrola faktur w zakresie zgodno$ci merytorycznej i prawidlowosci zastosowanych cen
w stosunku do zawartych umoéw oraz kontrola ich realizacij;

8) opracowywanie stosownych procedur obstugi klientéw, w szczegélnosci w zakresie
prowadzenia rejestru skarg i analizy wnioskéw, nadzér nad prawidtowoscig rozpatrywania
ztozonych skarg i wnioskéw oraz sporzgdzanie sprawozdan z zakresu stosowania
powyzszych procedur;

9) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Schroniska jako obiektu w zakresie jego
prawidtowej eksploatacji, w tym w szczegélnosci kontrola stanu technicznego obiektu
oraz przeciwdziatanie prébom dewastacji;

10) kontrola wykonania ustug komunalnych przez wiasciwe jednostki i firmy specjalistyczne
na podstawie zawartych umoéw;

11) kontrola stanu sanitarno-porzadkowego pomieszczen oraz obowigzujgcego znakowania
budynku/budynkow:;

12) opracowywanie projektow przepiséw wewnatrzzaktadowych zwigzanych z eksploatacja
Schroniska;

13) biezgce sporzgdzanie analiz z zakresu dziatalnos$ci Schroniska:

14) organizowanie petnej ochrony przeciwpozarowej Schroniska w porozumieniu z Komenda
Strazy Pozarnej Miasta oraz we wspoétdziataniu ze stuzbami technicznymi Jednostki:

16) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez Dziat;

16) przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez Dziat i nadzor
nad prawidtowoscig ich rozpatrywania;

17) uczestnictwo pracownikéw dzialu w pracach komisji powotanych przez Dyrektora
Jednostki.
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ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§15
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg obowigzujgce
w Jednostce inne regulaminy, instrukcje i indywidualne zakresy czynno$ci.
2. Wszelkie zmiany i uzupeinienia do niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemne;.

§16
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 23 sierpnia 2021 r.
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