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1 N0A-2R3485; fax. BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia 26 sierpnia 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zakladu Uslug Komunalnych
w Drawsku Pomorskim

Na podstawie § 6 Statutu Zaktadu Ushug Komunalnych w Drawsku Pomorskim stanowiacego
zatacznik do uchwaty Nr XX/210/2012 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 29 marca
2012 r. zmieniajacej -uchwale w sprawie utworzenia Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim, zarzgdza si¢ co nastgpuje:

§1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Zakladu Ustlug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim stanowigey zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Y §2. Traci moc Zarzadzenie Nr 120/2012 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 12 lipca 2012
1. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Zakladu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR 4/2016
DYREKTORA ZAKEADU USEUG KOMUNALNYCH
z dnia 26 sierpnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Zakiad Ustug Komunalnych

w Drawsku Pomorskim

Na podstawie § 6 Statutu Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim stanowiacego
zatacznik do uchwaty Nr XX/210/2012 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 29 marca 2012 r.

zmieniajace] uchwate w sprawie utworzenia Zaktadu Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim,
N zarzadza co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim,
kt6ry otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 4/2012 Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim

z dnia 12 lipca 2012r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Drawska Pomorskiego.
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Zalaeznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 4/2016
Dyrektora Zakladu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim

z dn. 26 sierpnia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKELAD USLUG KOMUNALNYCH
DRAWSKO POMORSKIE




ROZDZIAY 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny okresla wewnetrzna organizacje i zadania Zakladu Usiug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim zwanego dalej ,Zaktadem”, tryb pracy, ogdlne
obowigzki i kompetencje oraz szczegélowe zadania wchodzgcych w skiad zakiadu
komdrek organizacyjnych.

2. Organizacj¢ pracy, wewngtrzny porzadek 1 rozklad czasu pracy Zakladu Ustug
Komunalnych okresla Regulamin Pracy ustalony przed Dyrektora w drodze zarzgdzenia
w trybie okreslonym przez przepisy prawa.

§2

1. Jednostka dziata na podstawie przepiséw prawa, w tym:

1) ustawy z dnia 8 marca 1900r. o samorzadzie terytorialnym,

2) ustawy z dnia 17 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

3) uchwaly Nr III/29/98 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 11 grudnia
1998r. w sprawie utworzenia Zaktady Ustlug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim zmienionej uchwalg Nr XIII/135/99 Rady Miejskiej w Drawsku
Pomorskim z dnia 21 grudnmia 1999r. w sprawie przeksztalcenia w jednostke
budzetowg Zakladu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim, uchwata Nr
XXX1/293/2005 Rady miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 31 marca 2005r.
w sprawie zmian w statucie Zakladu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
oraz uchwatg Nr XLITI/367/2005 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim z 29
grudnia 2005r. zmieniajgca uchwale w sprawie utworzenia Zakladu Ustug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim oraz uchwala Nr XX/210/2012 Rady
Miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 29 marca 2012r. zmieniajgcg uchwate
w sprawie utworzenia Zakladu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim

§3

Zaklad nie posiada osobowodci prawnej, jest jednostka budzetowsg Gminy Drawsko
Pomorskie, dziata i realizuje zadania w oparciu o Statut Zakladu i wlasciwe przepisy.

§4.

1. Biuro Zakladu czynne jest od poniedziatku do $rody od godz. 7°° do godz. 15%, w czwartek
od 7.9 — 16.%% oraz pigtek od 7.%9° — 14.%0

2. Dyrektor Zakladu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w siedzibie Zaktadu
w kazdy czwartek od godz. 14% do godz. 16%.
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ROZDZIAL 1T

ZASADY ORGANIZACII I ZARZADZANIA ZAKL.ADEM

§5

1. Pracg Zakladu kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Drawska
Pomorskiego.

2. W Zakladzie obowigzujg zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci oraz
kompleksowego rachunku ekonomicznego przy podejmowaniu decyzji gospodarczych
i ocenie efektow dziatalnodci.

3. Dyrektor moze powolaé swojego zastgpce.

§6

1.Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy dyrektora Zakladu oraz
gtownego ksiegowego.

2.W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego funkcje peni Zastepca Dyrektora Zaktadu, ktory
w zwigzku z tym przejmuje zadania i kompetencje Dyrektora.

§7

Organizacje wewnetrzng Zaktadu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§8
Strukture organizacyjna Zaktadu tworza nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Dyrektor,
2) Z-ca Dyrektora,
3) Dzial finansowo-ksiegowy,
4) Dzial techniczny,
5) Duzial utrzymania zieleni miejskiej i gminne]j oraz sprzgtania miasta,
6) Dzial utrzymania cmentarzy i obiektéw sportowych oraz stref platnego parkowania,
7) Samodzielne stanowiska pracy:
a) samodzielne stanowisko ds. BHP oraz zamdwien publicznych,

b) samodzielne stanowisko ds. kadr i administracii.

i
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§9

1.Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada przed bezposrednim przetozonym
za caloksztalt prowadzonych spraw okreSlonych w aktualnym ramowym zakresie
obowigzkow.

2 Kierownicy komdrek organizacyjnych Zaktadu odpowiadaja za zgodne z przepisami,
merytorycznie wlasciwe i terminowe zalatwienie sprawy.

§10

1.W celu organizacyjnego usprawnienia pracy jednoosobowych stanowisk pracy,
a szczegodlnie w przypadkach przedluzajacej si¢ nieobecnosci jednego z pracownikéw na tych
stanowiskach ( urlop, choroba itp.), wprowadza si¢ obowigzek zastgpowania oraz §ciste;
wspdlpracy pomiedzy stanowiskami w zakresie wykonywanych obowigzkdw.

2.0bowigzek zastepowania i wspolpracy jest okreslony w indywidualnych zakresach czynnos$ci
tych pracownikéw.

§11
1.Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dzialania Zaktadu maja:
1) Dyrektor,
2) Zastgpca Dyrektora.

2.Do wylgeznych uprawnien Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora
nalezy podpisywanie pism:
1)do organow administracji rzgdowej i samorzadowej, organizacji spoleczno-
politycznych wszystkich szczebli,
2) wszystkich aktéw o charakterze normatywnym (zarzgdzenia, instrukcje, regulaminy
itp.),
3) zarzadzen pokontrolnych, w tym zarzadzen z zakresu bhp i ppoz.,
4) dotyczacych przyjmowania i zwalniania pracownikéw,
5) pism zawierajacych decyzje zwigzane ze zmianami organizacyjnymi oraz pism
wyznaczajgcych bgdz zmieniajacych zadania Zaktadu.

3.Zastepca dyrektora upowazniony jest do podpisywania wszystkich pism z zakresu dziatania
kierowanego przez niego pionu, z wyjatkiem pism, o ktérych mowa w ust. 2. Pisma
wyszczegolnione w ust. 2 moga byé podpisywane przez zastgpcg¢ dyrektora na podstawie
udzielonego mu przez dyrektora imiennego upowaznienia.

4.Wszystkie pisma podpisywane przez Dyrektora i jego zastgpce powinny byé na kopiach
parafowane przez wiasciwego kierownika komérki organizacyjnej i referenta sprawy.
Dotyczy to réwniez umdw 1 anekséw do umoéw itp.

5.Sprawozdania finansowe oraz inne dokumenty, z ktérych wynikaja lub moga powstac
zobowigzania finansowe lacznie z Dyrektorem lub Zastgpcg Dyrektora podpisuje Gléwny

Ksiegowy.
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§12

1.Sprawy wymagajace decyzji Dyrektora lub jego zastepcy winny byé opracowane
i przedkladane do zatwierdzenia w jednej z nizej wymienionych form:

1) projektu pisma zatatwiajgcego dang sprawe,

2) projektu aktu normatywnego, wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajgcym,

3) notatki stuzbowej.

2 Kierownik komorki organizacyjnej Zakladu, do ktérej nalezy merytoryczne zalatwicnie
sprawy, jest odpowiedzialny za zgodnosé opracowanego i przediozonego do decyzji
dokumentu, o ktéorym mowa w ust. 1.

§13

1.Akty majgce charakter normatywny, w szczegdlnosci dotyczace praw i obowigzkdw komorek
organizacyjnych Zakladu i innych spraw o istotnym znaczeniu dla gospodarki Zaktadu,
wydawane sg w formie zarzgdzen wewngtrznych.

2.Akty normatywne wymienione w ustgpie 1 podpisuje Dyrektor, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastepca Dyrektora.

§14

1.W Zaktadzie Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim kontrole funkcjonalna wykonuja:
1) Dyrektor Zaktadu,
2) Zastgpca Dyrektora,
3) Gléwny Ksiegowy,
4) Kierownik dziatu technicznego,
5) Kierownik dziatu ds. utrzymania zieleni miejskiej i gminnej oraz sprzatania miasta.

2.Do dokonania czynno$ci prawnych samodzielnie w imieniu Zakladu upowazniony jest
Dyrektor, na podstawie i w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Burmistrza
Drawska Pomorskiego.
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§17

1. Gléwny Ksiegowy nadzoruje koordynuje calo$é zagadnien ksiegowo-
ekonomicznych Zakladu w sktad ktérych wehodzg w szezegdlnoéei:
1) organizacji finanséw 1 rachunkowosci,
2) wdrozenia i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowej,
3) kontroli wewn¢trznej.

2. Do obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
3) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkdéw poza
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:
a) wstepnej, biezacej i nast¢pezej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnodci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych jednostki oraz ich zmiany,

¢) nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiggowania,
5) kierowanie pracg podlegltych pracownikéw i udzielanie im instruktarzu w zakresie
prac finansowo-ksiegowych,

6) opracowanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
Zaktadu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),
c) zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

3. W czasie nieobecnosci Glownego Ksiegowego zastgpstwo pehni osoba z Dzialu Finansowo
— Ksiegowego wyznaczona przez Gtéwnego Ksiegowego.

§18

Do wspoélnego zakresu dziatania komorek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosei:

1) przygotowanic plandw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i  wnioskow
niezbednych dla Dyrektora Zaktadu,

2) opracowanie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem Zakiadu do potrzeb obrony
panstwa oraz do pracy w warunkach szczegoélnych,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

4) analiza wystgpiefi pokontrolnych organéw kontroli i innych organéw panstwowej
kontroli zewngtrznej oraz przygotowanie wyjasnief, badZ udzielania odpowiedzi
w przedmiocie tych wystgpien, jak réwniez realizacja wnioskéw pokontrolnych,

5) zapewnienie przestrzegania tajemnicy pafistwowej i stuzbowe;j.
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13) utrzymanie plazy na j. Okra, j. Lubie i terenéw przylegtych
14) administrowanie targowiskami miejskimi, oraz szaletami
15) biezaca eksploatacja, naprawa i wymiana urzadzen targowiskowych i w szaletach

§21

DZIAY. UTRZYMANIA ZIELENI MIEJSKIEJ I GMINNEJ ORAZ SPRZATANIA

MIASTA

1.Do zadah w zakresie utrzymania zieleni nalezy w szczeedlnoscei:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

utrzymanie w nalezytej kondycji trawnikéw miejskich i gminnych

wykaszanie i utrzymanie w nalezyte] kondycji paséw drogowych przy drogach
gminnych.

cigcie sanitarne drzew i krzewow,

pielegnacja nasadzen oraz kwietnikow miejskich.

wycinka drzew oraz usuwanic wiatrotoméw we wspdlpracy z Gminnym Referatem
Ochrony Srodowiska.

wykonywanie opryskéw traw przy chodnikach.

utrzymanie parkéw komunalnych w gminie

2.Do zadan w zakresie sprzatania miasta nalezy w szczegdlnosci:

1Y)

2)
3)

4)

biezace sprzatanie placow, ulic, chodnikdw, parkingdw i innych terendéw miejskich
(zamiatanie, zbieranie $mieci),

oproznianie koszy ulicznych,

systematyczne usuwanie skutkow opadéw sniegu i gotoledzi na placach, ulicach,
chodnikach, parkingach i przystankach autobusowych,

oczyszczanie placow, ulic, chodnikéw, parkingdw i przystankéw autobusowych
z piasku pozimowego.
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§ 23

SAMODZIELNE STANOWSIKO DS. KADR [ ADMINISTRACII

1.Do zadath w zakresie administracii nalezy w szczegdlnosei:

9]
2)
3)
4
)
6)
7)
8)

obshuga kancelaryjna Zaktadu,

obshuga interesantow,

ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,

rozdzielanie dokumentéw do dziatow,

prowadzenie rejestrow umow, zarzadzen, skarg i wnioskdw,

przygotowywanie projektow regulaminéw, instrukeji i zarzgdzen,

biezace monitorowanie aktualnego stanu prawnego w zakresie dziatalnosci Zaktadu,
zakup materialow biurowych, prenumerata publikacji ksigzkowych oraz czasopism
zgodnie z potrzebami zaktadu,

9) prowadzenie zakltadowego archiwum akt.

2.Do zadan w zakresie spraw pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikdw,
prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

prowadzenie ewidencji przyjmowanych i zwalnianych pracownikdow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy 1 akt osobowych pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy w zakladzie,

wspdtpraca z komdrka BHP w zakresie szkolein BHP i badan lekarskich pracownikéw,
przygotowywanie danych do §wiadczen pracowniczych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z przejsciem na emerytury lub renty
pracownikow,

§ 24

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.Do zadat w zakresie BHP i p.poz nalezv w szczegolnosei:

D
2)

3)
4
5)
6)
7

8)

opracowanie systemu zabezpieczen ludzi, ludzi, obiektow i urzadzen przed pozarem

oraz jego kontroli,

kontrola sprawnosci urzadzen i sprzetu p.poz, dbanie o ich stan techniczny oraz

rozmieszczenie na terenie jednostki,

sporzgdzanie planéw akcji p.poz., wyznaczanie drog p.poz. oraz ich oznakowanie

przeszkolenie pracownikéw w zakresie bhp i ich ewidencja,

analizy i oceny stanu bhp oraz eliminacja zrodet zagrozen,

badania okresowe, profilaktyczne i specjalistyczne oraz ich ewidencja

zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej, sprzgtu ochrony osobiste]

i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa bhp, ppoz., ochrong
zdrowia.
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DYREKTOR

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ZUK Drawsko Pom.
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