
J

Bun-STRZ

_l\ ]unl??-ao\\`sD&%SP&\aRE 1 _.
ZARZAI)ZENIE NR 118/2016

BURMISTRZA DRAWSKA P OMORSKIEGO
z dnia 26 sierpnia 2016 r.

w    SPI.aWie   ZatWierdZenia   Regulaminu    organizacyjnego    Zakladu   Uslug   KomunalnycII
w Drawsku Pomorshim

Na podstawie  i  6  Statutu Zaldadu Usfug  Komunalnych w Drawsku Pomorskim stanowiapego
zalapznik do uchwaly Nr X/210/2012 Rady Miejskiej  w Drawsku Pomorskim z dnia 29 marca
2012  r.  zmieniajapej.uchwal?  w  sprawie  utworzenia  Zaidadu  Usfug  Komunalnych  w  Drawsku
Pomorskim, zarzqdza sis co nastepuje:

?1.   Zatwierdza   sis   Regulamin   organizacyjny   Zakladu   Usfug   Komunalnych   w   Drawsku
pomorskim stanowiapy zalqczhik do niniej szego zarzqdzenia.

-         §2. Traci moo Zarzqdzenie Nr 120/2012 Bu-istrza Drawska Pomorskiego  z dnia 12 lipca 2012

I. w sprawie Regulaminu  organizacyjnego Zakladu Usfug Komunalnych w Drawsku Pomorskim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



ZARZADZENIE NR 4/201 6

DYREKTORA ZAKLADU USLUG KOnAIJNALNYCH

z dnia 26 sierpria 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyj nego Zaklad Usfug Komunalnych

w Drawsku Pomorsldm

r`

r\

Na podstawie § 6 Statutu Zakladu Using Komunalnych w Drawsku Pomorskim stanowiapego
zalapznik do uchwaly Nr X/210/2012 Rady Miejshiej w D1.aWSku Pomorskim z dnia 29 marca 2012 I.
zmieniajapej  uchwale  w  sprawie  utwo1.Zenia Zakladu Using Komunalnych w Drawsku Pomorskim,
zarzadza co nastepuje:

§1.   Wpl.owadza sic Regulamin organizacyjny Zakladu Using Komunalnych w Drawsku Pomorsldm,
kt6ry otrzymuje brzmienie, j ak w zalaczniho do niniej szego zarzadzenia.

§2.  Traci moo zarzedzenie Nr 4/2012 Dyrektora Zakladu Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
z dnia 12 1ipca 2012r. w spl.awie Regulaminu o1.ganiZaCyjnegO ZaldaduUslug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim.

§3.  Zarzadzenie wchodzi w Zycie z chiem zatwierdzenia przez Burmistrza Drawska Pomorskiego.



Zalqcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/2016

Dyrektora Zakladu Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorsldm
z dn. 26 sierpmia 2016r.

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH
DRAWSKO POMORSKIE



ROZDZIAL   I

posTANOWIENIA  OG6LNE

!1

1.   Regulamin   organizacyjny   okreSla   we\metrzng   organizacj?  i   zadania   Zakladu  Usfug
Komunalnych  w  Drawsku  Pomorskim  zwanego  dalej   ,,Zckladem),,  tryb  pracy7  Og61ne
obowiqZki   i   kompetencje   oraz   szczeg6Iowe   zadania   wchodzqcych  w   sklad  zakladu
kom6rek organizaeyjnych.

2.   Orgahizacje   pracy'   we\unetrzny   porzadek   i   rozldad   czasu   pracy   Zaldadu   Usfug
Komunalnych  okreSla Regulamin Pracy ustalony przed Dyrektora w drodze zarzqdzenia
w trybie okreSlon)m przez przepisy prawa.

§2

1.   Jednostka dziala na podstawie przepis6w prawa, w t)m:
1)   usta\vy z dnia 8 marca 1900r. o samorzadzie ter5rfOrialnym,
2)   ustawy z dnia 17 sieapnia 2009r. o finansach publicznych,
3)   uchwaly Nr  Ill/29/98  Rady  Miejskiej  w  Drawsku  Pomorskim z  dnia  ll  grudnia

1998r.    w    sprawie    utworzenia   Zaklady   Usfug   Komunalnych   w    Drawsku
Pomorskim  zmienionej   uchwala  Nr  XIII/135/99   Rady  Miejskiej   w   Drawsku
Pomorskim  z  dnia  21  grudnia  1999r.  w  sprawie  przeksztalceria  w  jednostkg
budzetowa  Zakladu  Usfug  Komunalnych  w  Drawsku  Pomorskim,  uchwalq  Nr
XXXI/293/2OO5  Rady miejskiej  w Drawsku  Pomorskim z  dnia 31  marca  2005r.
w sprawie zmian w statucie Zakladu Usfug Komunalnych w Drawsfu Pomorskim
oraz  uchwalq  Nr  XLIII/367/2005  Rady  Miejskiej  w Drawsku  Pomorskim  z  29
g"dnia   2005r.   zmieniajqca   uchwale   w   sprawie   utworzenia   Zckladu   Usfug
Komunalnych  w  Drawsku  Pomorskim   oraz  uchwala  Nr  XX/210/2012   Rady
Miejskiej  w  Drawsku  Pomorskim  z  dnia  29  marca  2012r.  zmieniajqca uchwal?
w sprawie utworzenia Zakladu Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim

§3

Zalclad   nie   posiada   osobowoSci   prarrmej,   jest   jednostka   budZetowq   Gminy   Drawsko
Pomorskie, dziala i realizuje zadania w oparciu o Statut Zakladu i wlaSciwe przepisy.

!4.

1.  Biuro Zakladu   cz)mne jest od poniedzialhal do Srody od godz.  700 do godz.  1500, w czwartek
od 7.00 - 16.00 oraz piatek od 7.00 - 14.00

2. Dyrektor Zakladu przyjmuje interesant6w w sprawach skarg i lrmiosk6w w siedzibie Zaldadu
w kazdy czwatek od godz.  1400 do godz. 1600
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ROZDZIAL   II

ZASADY  ORGANIZACJI  I  ZARZADZANIA  ZAKLADEM

!5

1.   Praca  Zakladu  kieruje  Dyrektor  zarfudniany  i  zwalniany  przez  Burmistrza  Drawska
Pomorskiego.

2.    W Zaktadzie  obowi2!Zuja ZaSady jednOOSObOWegO kierO\uniCtWa i  OdPOWiedZialnOSci  oraz
kompleksowego  rachunku  ekonomicznego  przy  podejmowaniu  decyzji  gospodarczych
i ocenie efekt6w dzialalnoSci.

3.   Dyrektor moZe powola6 swojego zastepce.

!6

1.Dyrektor   lvykonuje   swoje   obowiapki   przy  pomocy   zastepcy   dyrektora   Zakladu   oraz
gl6unego ksi?gowego.

2.W przxpadku nieobecnoSci Dyrektorajego funkcjg pehi Zastapca Dyrcktora Zakladu, kt6ry
w zwiapku z t)m przejmuje zadania i kompetencje Dyrektora.

!7

Organizacj? we\ungrzna Zakladu okreSla schemat organizacyjny,  stanowiapy zalapznik ur  1
do niniejszego regulaminu.

!8

Strulrfure organizacyj nq Zalcladu tworzq nastepuj ape kom6rki organizacyj ne:

1)   Dyrektor,

2)   Z-ca Dyrektora,

3)   Dzial flnanSOWO-kSiegO\vy,

4)   Dzial techniczny)

5)   Dzial utrz)mania zieleni miejskiej i gminnej oraz sprzqtania miasta,

6)   Dzial utrz)mania cmentarzy i obiekt6w sporto`vych oraz stref platnego parkowania,

7)    Samodzielne stanowiska pracy:

a)   samodzielne stanowisko ds. BHP oraz zam6wieh publicznych,

b)   samodzielne stanowisko ds. kadr i administracji.

Pnd  wzgl§ OUunHlo-PrCI./    ".y"I

siL7c?eTi



!9

1.Pracowhik na samodzieln)m stanowisku pracy odpowiada przed bezpoSrednim przelozon)m
za    caloksztalt    prowadzonych    spraw    okreSlonych    w    alchlalng-    ramow)m    zakresie
o b owiazk6w.

2.Kierownicy   kom6rek   organizacyjnych   Zakladu   odpowiadaja   za   zgodne   z   przepisami,
merytorycznie wlaSciwe i terminowe zalatwienie sprawy.

§10

1.W     celu     organizacyjnego     usprawnienia     pracy     jednoosobowych     stanowisk     pracy>
a szczeg6lnie w prz)padkach przedfuzajacej sis nieobecnoSci jednego z praco\unik6w na tych
stanowiskach  (  urlop,  choroba  itp.),  wprowadza  si?  obowiazek  zastepowania  oraz  5cislej
wsp6Ipracy pomi?dzy stanowiskami w zckresie `vykon)wanych obowiqzk6w.

2.Obowiazek zastgpowania i wsp6lpracy jest okre5lony w indywidualnych zckresach cz)mnoSci
tych pracownik6w.

§11

1.Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dzialania Zakladu maja:
1) Dyrcktor,
2) Zastepca Dyrektora.

2.Do  wylapznych  uprawnich  Dyrektora,  a  w  razie jego  nieobecnoSci  Zastepcy  Dyrektora
nalezy podpis)owanie pism:

1)do    organ6w   administracji   rzqdowej    i    samorzqdowej,    organizacji    spoleczno-
politycznych wszystkich szczebli ,

2) wszystkich alct6w o charakterze normatyun)- (zarzadzenia, instmkcje, regulaminy
itp.))

3) zarzadzeh pokontrolnych, w t5- ZarZadZeh Z ZakreSu bhP i PPOZ.,
4) dotyczqcych przyjmowania i zwalniania pracownik6w,
5) pism zawierajacych decyzje zwiazane ze zmianami organizacyjn)mi oraz pism

lvyznaczaj acych badZ zmieriaj qcych zadania Zakladu.

3.Zastapca dyrektora upowaZniony jest do podpisywania wszystkich pism z zckresu dzialania
kier6wanego  przez  niego  pionu,  z  wyjqtkiem  pism,   o  kt6rych  mowa  w  ust.   2.   Pisma
\vyszczeg6lnione  w ust.  2  moga  bye  podpis)wane  przez  zastepce  dyrektora na podstawie
udzielonego mu przez dyrektora imiennego upowainienia.

4.Wszystkie  pisma  podpisywane  przez  Dyrektora  i  jego  zastepc?  powinny  bye  na  kopiach
parafowane   przez   wlaSciwego   kierownika   kom6rki   organizacyjnej   i   referenta   sprawy.
Dotyczy to r6\unie2 um6w i aneks6w do um6w itp.

5.Sprawozdania  finansowe   oraz   inns  dokumenty'   z  kt6rych  w)mikajq  lub   mogq  powsta6
zobowiazania  flnansowe  lqcznie  z  Dyrektorem  lub  Zastgpca  Dyrektora  podpisuje  GI6uny
Ksi?gowy.

rod  WZglSu



§12

r\

1.Sprarvy   w)magajace    decyzji   Dyrektora   lub   jego    zastepcy   winny   bye    opracowane
i przedidadane do zatwierdzenia wjednej z nizej lvymienionych fo-:

1) projelchl pisma zalatwiajapego dana sprawe)
2) projelrfu alrfu normaty\unego, wzglednie pisma o charalcterze instrukcyjnym lub

wyj aSniaj apym,
3) notatki shibowej.

2.Kierolunik  kom6rki  organizacyjnej   Zaldadu,   do  kt6rej   nalezy  merytoryczne  zalatwienie
sprarvy, jest  odpowiedzialny  za  zgodnoS6  opracowanego  i    przedlozonego      do      decyzji
dokumentu, o kt6r)- mowa w ust. 1.

!13

1.Alcty majape charalcter normatywny, w szczeg6lnoSci dotyczape praw i obowiz!zk6w kom6rek
organizacyjnych  Zakladu  i  innych  spraw  o  istotnym  znaczeniu  dla  gospodarki  Zakladu,
\vydawane sa w formie zarzadzed we\unetrznych.

2.Akey   normaty\une   lvymienione   w  ustepie   1   podpisuje   Dyrektor,   a  w  przypadku  jego
nieobecnoSci  Zastgpca Dyrektora.

§l4

1.W Zakladzie Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim  kontrole fumkcjonalng \vykonujq:
1) Dyrektor Zakladu,
2) Zast?pea Dyrektora,
3) G16uny Ksiegowy,
4) Kiero\mik dzialu technicznego,
5) KierovIlik dZiafu dS. utrZ)mania Zieleni miejSkiej i gminnej OraZ SPrZatania miaSta.

2.Do   dokonania  czynnoSci   prarunych   samodzielnie   w  imieniu  Zakladu  upowazniony  jest
Dyrektor,  na  podstawie  i  w  granicach  udzielonego  mu  peinomocnictwa  przez  Burmistrza
Drawska Pomorskiego.



§17

1.    G16uny   Ksi?go\vy       nadzoruje   koordymuje    caloS6   zagadniefi   ksiegowo-
ekonomicznych Zakladu w sklad kt6rych wchodza w szczeg6lnoSci:
1)  organizacji finans6w i rachunhowoSci,
2)  wdroZenia i doskonalenia welunetrznego obiegu dokumentacji flnanSOWej>
3)  kontroli weunetrznej.

-\,

2.  Do obowiazk6w GI6lunego Ksiegowego nalezy w szczeg61noSci:

1)  prowadzenie    rachunkowoSci    jednostki    zgodnie    z    obowiapujqcymi    przepisami
i zasadami,

2)  prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiqzujapymi zasadami,
3)  analiza   lvykorzystania   Srodk6w   przydzielonych   z   budzetu   lub   Srodk6w   poza

budzeto\vych i innych bedapych w dyspozycji jednostki,
4)  dokonywanie w ramach kontroli werunetrznej :

a)   wst?pnej, bieZapej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazk6w,

b)   wstepnej  kontroli  legalno5ci  dorfument6w dotyczqcych `vykonywania plandw
flnanSOlvyCh jednOStki OraZ iCh Zmiany)

c)   nastepczej  kontroli operacji gospodarczych jednostki  stanowiapych przedmiot
ksi?gowania,

5)  kierowanie  praca  podleglych pracolunik6w  i  udzielanie  im  instndctarzu  w  zakresie
prac finansowo-ksiego\vych,

6)  opracowanie   projekt6w   przepis6w   we\unetrznych   \vydawanych   przez   Dyrektora
Zakladu, dotyczapych prowadzenia rachunkewoSci, a w szczeg61noSci :

a)   zckladowego planu kont,
b)  obiegu dokl-ent6w (dowod6w ksiegolvych),
c)   zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

3. W czasie nieobecnoSci G16\mego Ksiegowego zastepstwo peini osoba z Dziafu Finansowo
- Ksiegowego \vyznaczona przez GI6\unego Ksiegowego.

!18

Do wsp61nego zakresu dzialania kom6rek organizacvinvch nale2y w szczeg61noSci:
1)   przygotowanie  plan6w,  norm,  vytycznych  oraz  sporzqdzanie  analiz  i      luniosk6w

niezbgdnych dla Dyrektora Zakladu,
2)   opracowanie  zagadniefi  zwiazanych  z  przygotowaniem  Zakladu  do  potrzeb  obrony

paristwa oraz do pracy w warunkach szczeg6lnych,
3)   sporzqdzanie sprawozdawczoSci statystycznej,
4)   analiza  \vystapied  pokontrolnych  organ6w  kontroli  i  innych  organ6w  pahstwowej

kontroli   zevI1?trZnej   OraZ   PrZygOtOWanie   vyjaSniefi,   badZ   udzielania  odpowiedzi
w przedmiocie tych lvystapich, j ak r6\mie2 realizacj a lunio sk6w pokontrolnych,

5)   zape\unienie przestrzegania tajemnicy paristwowej i ShlZbowej.



1 3)  utrzymanie plazy na j. Okra, j. Lubie i teren6w przyleglych
1 4) administrowanie targowi skami miej skimi, oraz szaletanli
15) bieZapa eksploatacja, naprawa i w)miana urzadzeh targowisko\vych i w szaletach

§21

DZIAL UTRZYMANIA ZIELENI MIEJSKIEJ I GMINNEJ ORAZ SPRZ4TANIA
MIASTA

-           1.Do zadafi w zakresie utrzvmania zieleni  nalezy w szczeg61noSci:
1)   utrzymanie w naleZytej kondycji trarunik6w miejskich i gminnych
2)   \vykaszanie  i  utrz)manic  w  nalezytej   kondycji  pas6w  drogo\vych  przy  drogach

gminnych.
3)   ciecie sanitame drzew i krzew6w,
4)   pie1?gnacja nasadzeh oraz kwietnik6w miejskich.
5)   \vycinka  drzew  oraz  usuwanie  wiatrolom6w we  wsp6ftyracy  z  Gminn)ml Referatem

Ochrony Srodowiska.
6)   \vykonywanie oprysk6w traw przy chodnikach.
7)   utrz)-anie park6w komunalnych w gminie

r-

2.Do zadari w zalaresie sDrZatania miaSta  naleZv w szczeg6lnosti:

1)   bieZape aprzqtanie plac6w, ulic, chodnik6w, packing6w i innych teren6w miejskich
(zamiatanie, zbieranie Smieci),

2)   opr6inianie koszy ulicznych,
3)   systematyczne  usuwanie  skuck6w  opad6w  Sniegu  i  gololedzi  na  placach,  ulicach,

Oho dnikach, packingach i przystankach autobuso\vych,
4)   oczyszczanie   plac6w,   ulic,   chodnik6w,   packing6w   i   przystank6w   autobuso\vych

z piasku pozimowego.                                                                                                                I

Pod  wzglede unino-prownym

Ze ri



§23

SAMODZIELNE STANOWSIKO DS. KADR I ADMINISTRACJI

1.Do zadah w zakeesie administracii nale2v w szczeg61nodei:

1)   obsfuga kancelaryjna Zakladu,
2)   obsfuga interesant6w,
3)   ewidencja korespondengji przychodzz!cej i \vychodzacQj,
4)   rozdzielanie dokument6w do dzial6w,
5)   prowadzenie rejestr6w um6w, zarzqdzeh, skarg i \uniosk6w,
6)   przygotowywanie projelct6w regulamin6w, instmkQji i ZarZqdZed,
7)   bie2;ace monitorowanie alrfualnego stanu prmunego w zckresie dzialalnoSci Zakladu,
8)   zakup  material6w  biurolvych,  pren-erata  publikacji  ksiqzkolvych  oraz  czasopism

zgochie z potrzebami zakladu,
9)  prowadzenie zckladowego archivI- alct.

2Do zadari w zakresie sDraW DracO\uniCZVCh nelezv w szczeg61nofoi:

1)   prowadzenie dorfumentaQji ZWiqZanQj Z PrZyjmOWaniem i ZWalhianiem praco\unik6w,
2)   prowadzenie sprawozdawczoSci GUS,
3)   prowadzenie ewidencji prz)jmowanych i zwalnianych praco\unik6w,
4)   prowadzenie ewidengji czasu pracy i ate osobo\vych praco\unik6w,
5)   kontrola dyscypliny pracy w zakladzie,
6)   wap6[praca z kom6rkq BHP w zalnesie sZkoleh BHP i badal lekarskich praco\unik6w,
7)   przygotowywanie danych de Swiadczeh praco\uniczych,
8)   przygotowywanie   dckumentacji   zwiqzanej   z  przejSciem  na  emer)rfury   lub  renty

pracowh6w,

§24

SAMODZIELNE STANOVISKO DS. BHP I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.Do zadal w zalaresie BHP i a.DOE  nalezv w szczeg61nodei:
1)   opracowanie  systemu zabexpieczeh ludzi9  lndZi,  Obieke6w i urzadzefi przed poZarem

oraz jego kontroli,
2)   kontrola  aprarunofoi  urzqdzefi  i  aprzetu  p.POZ,  dbanie  o  ich  stan  techaiczny  oraaz

rozmieszczenie na terenie j ednostki,
3)   sporzqdzanie plan6w akcji p.po2., \vyznaczanie drag p.POZ. oraz ich oznakowanie
4)   przesalrolenie pracolunik6w w zalnesie bhp i ich ewidencja,
5)   analizy i oceny stanu bhp oraz eliminacja Zr6del zagrozed,
6)   badania okresowe, profilalctyczne i specjalistyczne oraz ich ewidencja
7)   zapewlienie     PracOunikem     OdZieZy     ochronnej,      sprzqul     ochrony     osobistej

i prowadzerie dok\-entacji w i)- zaleresie,
8)   odpowiedzialnoS6 za przestrzeganie zasad bezpieczefistwa bhp' ppoZ., ochrong

zdrowia.
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