ZARZADZENIE NR 572020
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia / '& marca 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zakladu Uslug Komunalnych

w Drawsku Pomorskim

Na podstawie §6 Statutu Zakladu Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr XX/210/2012 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim
z dnia 29 marca 2012 r. zmieniajgcej uchwale w sprawie utworzenia Zakladu Ustug

Komunalnych w Drawsku Pomorskim, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku

Pomorskim stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR 2/2020

DYREKTORA ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH
w Drawsku Pomorskim
z dnia 21 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Zakladu Uslug Komunalnych

w Drawsku Pomorskim

Na podstawie §6 Statutu Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim stanowigcego
zalgeznik do uchwaly Nr XX/210/2012 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 29 marca

2012 r. zmieniajgcej uchwate w sprawie utworzenia Zaktadu Uslug Komunalnych w Drawsku

Pomorskim, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam si¢ Regulamin organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku

Pomorskim, ktdry otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2018 Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim z dnia 15 lutego 2018 r. w sprawie Regulaminu organizacyjny Zaktadu Ushug

Komunalnych w Drawsku Pomorskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Drawska

Pomorskiego.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2020

Dyrektora Zakladu

Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
z dn.21.01.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH
DRAWSKO POMORSKIE
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny okre§la wewng¢trzng organizacj¢ i zadania Zakladu Uslug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim zwanego dalej ,.Zakladem”, tryb pracy, ogolne
obowigzki i kompetencje oraz szczegbtowe zadania wchodzacych w sklad zakladu komorek
organizacyjnych.

2. Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy Zakladu Ustug
Komunalnych okresla Regulamin Pracy ustalony przed Dyrektora w drodze zarzadzenia
w trybie okre$lonym przez przepisy prawa.

§2

1. Jednostka dziata na podstawie przepisow 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

1998 r. w sprawie utworzenia Zaktady Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
zmienionej uchwatg Nr XII1/135/99 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia
21 grudnia 1999 r. w sprawie przeksztalcenia w jednostke budzetowa Zaktadu Ustug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim, uchwalg Nr XXX1/293/2005 Rady Miejskiej
w Drawsku Pomorskim z dnia 31 marca 2005 r.
w sprawie zmian w statucie Zakladu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
oraz uchwatg Nr XLIII/367/2005 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim z
29 grudnia 2005 r. zmieniajacg uchwale¢ w sprawie utworzenia Zakladu Uslug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim oraz uchwatg Nr XX/210/2012 Rady
Miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 29 marca 2012 r. zmieniajacg uchwale
w sprawie utworzenia Zakladu Ustlug Komunalnych w Drawsku Pomorskim

§3

Zakl}ad nie posiada osobowosci prawnej, jest jednostka budzetowa Gminy Drawsko Pomorskie,
dziala i realizuje zadania w oparciu o Statut zakladu i wtasciwe przepisy.

§4.
1. Biuro zaktadu czynne jest od poniedziatku do piatku od godz. 7% do godz. 15%.

2. Dyrektor Zaktadu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w siedzibie Zaktadu
w kazdy czwartek od godz. 13% do godz. 15%.



ROZDZIAL 11

ZASADY ORGANIZACIJI 1 ZARZADZANIA ZAKLADEM

§5

1. Pracag zakladu kieruje dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Drawska
Pomorskiego.

2. W Zakladzie obowigzuja zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci oraz
kompleksowego rachunku ekonomicznego przy podejmowaniu decyzji gospodarczych
1 ocenie efektow dziatalnosci.

§6

1. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy gtéwnego ksiegowego oraz innych oséb
dzialajacych w zakresie udzielonych przez dyrektora pelnomocnictw.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora jego funkcje pelni Kierownik dziatu technicznego.
Zastgpstwo moze réwniez pelni¢ inna osoba wyznaczona przez dyrektora, ktéra w zwigzku
z tym przejmuje zadania i kompetencje dyrektora na podstawie udzielonego jej
pelnomocnictwa.

§7

Organizacje wewnetrzng zaktadu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§8

Strukture organizacyjng zakladu tworza nast¢pujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska:

1) Dyrektor,

2) Dziat finansowo-ksiegowy w sktad w ktorego wchodza ponizsze stanowiska:
a) Gléwny ksiggowy,
b) Inspektor ds. plac

¢) Inspektor ds. rozliczen finansowych

d) Inspektor
e) Referent finansowy

3) Daziat techniczny w sktad w ktorego wchodza ponizsze stanowiska:
a) Kierownik dziatu technicznego,

b) Brygadzisci
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¢) Pozostali pracownicy (robotnik, robotnik gospodarczy, murarz, brukarz, mechanik,
kierowca ciggnika, kierowca samochodu ciezarowego do 3,5 t, kierowca samochodu
cigzarowego od 3,5 t do 12 t, kierowca - operator maszyny specjalnej).

3) Dzial utrzymania zieleni miejskiej w sktad w ktdrego wchodza ponizsze stanowiska:
a) Kierownik ds. utrzymania zieleni miejskiej,
b) Brygadzisci
¢) Pozostali pracownicy (robotnik, robotnik gospodarczy, kierowca ciggnika).

4) Inspektor ds. utrzymania cmentarzy i obiektow sportowych oraz stref platnego
parkowania.

5) Starszy inspektor ds. BHP oraz zamoéwien publicznych.
6) Inspektor ds. kadr i administracji.

7) Inspektor Ochrony Danych.

8) Informatyk.

§9

Dopuszcza si¢ mozliwo$é odbycia stazu przez stazystOw oraz mozliwo$¢ zatrudnienia
pracownikéw interwencyjnych i innych, bez koniecznosci kazdorazowej zmiany schematu
organizacyjnego.

§10

1. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada przed bezposrednim przetozonym
za catoksztalt prowadzonych spraw okreslonych w aktualnym ramowym zakresie obowigzkéow.

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

§11

1.W celu organizacyjnego usprawnienia pracy jednoosobowych stanowisk pracy,
a szczegblnie w przypadkach przedtuzajacej si¢ nieobecnosci jednego z pracownikow na tych
stanowiskach (urlop, choroba itp.), wprowadza si¢ obowigzek zastepowania oraz S$cislej
wspolpracy pomig¢dzy stanowiskami w zakresie wykonywanych obowigzkow.

2.0bowigzek zastgpowania i wspolpracy jest okreslony w indywidualnych zakresach czynnosci
tych pracownikéw.

§12

1.Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania zaktadu maja:
1) Dyrektor,
2) Kierownik dziatu technicznego
3) Osoba wyznaczona przez dyrektora w ramach udzielonego pelnomocnictwa.



2.Wszystkie pisma podpisywane przez dyrektora powinny by¢ na kopiach parafowane przez
wlasciwego kierownika komorki organizacyjne;j i referenta sprawy. Dotyczy to rowniez uméw
1 aneksow do uméw itp.

3.Sprawozdania finansowe oraz inne dokumenty, z ktérych wynikajag lub moga powstaé
zobowiazania finansowe lacznie z Dyrektorem podpisuje Glowny ksiegowy.

§13

1.Sprawy wymagajace decyzji Dyrektora winny by¢ opracowane i przedkladane do
zatwierdzenia w jednej z nizej wymienionych form:

1) projektu pisma zalatwiajgcego dang sprawe,

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

3) notatki stuzbowe;.

2. Kierownik komorki organizacyjnej Zakladu, do ktorej nalezy merytoryczne zalatwienie
sprawy, jest odpowiedzialny za zgodno$¢ opracowanego i przedlozonego do decyzji
dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1.

§14

1.Akty majace charakter normatywny, w szczegdlnosci dotyczace praw i obowigzkéw komérek
organizacyjnych Zakladu i innych spraw o istotnym znaczeniu dla gospodarki Zaktadu,
wydawane sg w formie zarzadzen wewngtrznych.

2.Akty normatywne wymienione w ustepie 1 podpisuje Dyrektor.
§15
1.W Zaktadzie kontrole funkcjonalng wykonuja:
1) Dyrektor Zaktadu,
2) Gléwny Ksiegowy,
3) Kierownik dzialu technicznego,
4) Kierownik dziatu ds. utrzymania zieleni miejskie;j.
2.Do dokonania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu Zakladu upowazniony jest

Dyrektor, na podstawie i w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Burmistrza
Drawska Pomorskiego.

ROZDZIAL I

RAMOWY ZAKRES OBOWIAZKOW STANOWISKOWYCH




§16

1. Do obowigzkdéw dyrektora zakladu nalezy kierowanie 1 zarzadzanie zakladem oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za caloksztalt dzialalnosci zaktadu, a w szczeg6lnosci za:
a) nadzor i kontrole,
b) organizacje wewnetrzng,
¢) sporzadzanie i realizacj¢ wszelkich planéw zakladu,
d) dokonywanie analiz i rachunku ekonomicznego dla podstawowych przedsiewzigé

gospodarczych oraz wprowadzanie post¢pu techniczno-ekonomicznego,

e) jakos¢ wykonywanych przez zaklad ustug,
f) nabor i szkolenie kadr oraz zapewnienie wlasciwych warunkéw socjalno-

bytowych pracownikéw,

g) oszczedng i racjonalng gospodarke w zakladzie.

2. Dyrektor sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepisOow w zakresie dotyczacym
zachowania tajemnicy panstwowej, zabezpieczenia mienia przed kradzieza, bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony ppoz. a w przypadku naruszenia wyzej wymienionych przepisow
podejmuje wlasciwe srodki dyscyplinarno-prawne, majace na celu ich przestrzeganie.

§17

1. Gléwny Ksiegowy nadzoruje koordynuje calo$¢ zagadnien ksiggowo-
ekonomicznych zaktadu w sklad ktérych wchodza w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

organizacja finansoéw i rachunkowosci,
wdrozenia i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowej,
kontroli wewnetrznej.

2. Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasacdami,
analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw poza
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezacej i nast¢pczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmiany,

¢) nastgpczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowania,
kierowanie pracg podlegtych pracownikow i udzielanie im instruktarzu w zakresie prac
finansowo-ksiegowych,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
zakladu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
a) zakladowego planu kont,



b) obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych),
¢) zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

7) realizacja innych obowigzkdéw wyznaczonych przez dyrektora zgodnych z przepisami
prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

3. W czasie nieobecnosci Gtoéwnego ksiggowego zastegpstwo pelni osoba z Dziatu finansowo
— ksiegowego wyznaczona przez gtéwnego ksiggowego.

§18

Do wsp6lnego zakresu dziatania komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

przygotowanie planéw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i wnioskow
niezb¢dnych dla dyrektora zakladu,

opracowanie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem zakladu do potrzeb obrony
panstwa oraz do pracy w warunkach szczeg6lnych,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej,

analiza wystgpien pokontrolnych organéw kontroli i innych organéw panstwowej
kontroli zewnetrznej oraz przygotowanie wyjasnien, badZ udzielania odpowiedzi
w przedmiocie tych wystapien, jak rowniez realizacja wniosko6w pokontrolnych,
zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§19

DZIAL FINANSOWO -KSIEGOWY - FK

Do zadan w zakresie finansowo-ksiegowym nalezy w szczegdlnosci:

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

przygotowywanie planéw rzeczowo — finansowych,

prowadzenie ksiggowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przygotowywanie niezbe¢dnych dokumentéw do windykacji naleznosci,

prowadzenie ksiegowosci materialowej w kartotekach ilosciowo-wartosciowych,
dokonywanie rozliczen z budzetem Gminy,

dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,
fakturowanie §wiadczonych ushug,

dokonywanie operacji bankowych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ubezpieczeniem majatku jednostki,

10) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw,
11) obstuga PEFRON.
12) Prowadzenie dokumentacji ptacowej i kadrowej prac spotecznie uzytecznych :

a/ sporzadzanie list §wiadczen spotecznych,
b/ sporzadzanie PK wynagrodzen,
¢/ refundacja prac spolecznie uzytecznych,

13) Przygotowywanie refundacji prac interwencyjnych,
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Do zadan w zakresie obstugi sekretariatu nalezy w szczegdlnoséci:

1) Przyjmowanie, rozdzial, rejestracja, wysylanie korespondencji i przesytek

- ewidencjonowanie w dzienniku korespondencyjnym.

2) Przekazywanie korespondencji poszczegdlnym pracownikom zgodnie z dekretacjg

dyrektora.

3) Obsluga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych.
4) Zakup art. papierniczych na potrzeby biura zaktadu.
5) Opisywanie faktur za zakup: art. biurowych, srodkéw czystosci, ustug

telekomunikacyjnych oraz serwisu programéw komputerowych, prenumerat publikacji.

6) Obsluga kancelaryjna biura dyrektora.

7) Prowadzenie rejestru wyj$é z zakltadu.

8) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

9) Dbatos¢ o aktualno$¢ wywieszanych materiatéw informacyjnych na tablicy

informacyjnej przy sekretariacie.

10) Calos¢ prac zwigzanych z obstugg sekretariatu, a w szczegdlnosci:

a/ dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu,
b/ obstuga gosci i interesantow,

11)Obstuga poczty elektronicznej, ePUAP-u, platformy internetowej Poczty Polskiej

(w zakresie generowania znaczkéw pocztowych), strony BIP.

12) Prowadzenie rejestru wydawanych materialéw biurowych.
13) Zakup srodkéw czystosci na potrzeby biura, pomieszczen socjalnych, szalet

miejskich i podlegtych obiektéw sportowych.

14) Prowadzenie rejestru zarzadzen.
15) Obsluga systemu kontroli zarzadczej
16) Wydawanie kwitariuszy dla pracownikow szaletow.

§ 20

DZIAL TECHNICZNY - DT

Do zadan w zakresie dziatu technicznego nalezy w szczeg6lnosci:

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

8)

9

obstuga transportowa Zaktadu,

mechaniczne oczyszczanie miasta,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg magazynowa
Zakladu,

naprawa, konserwacja i wymiana urzgdzen technicznych na terenie miasta,

utrzymanie miejsc pamieci,

montaz i demontaz wystroju miasta w zakresie iluminacji $wietlnych i oflagowania,
przygotowanie techniczne i wyposazenie w odpowiedni sprzet miejsc obchodéw rocznic
i uroczystosci oraz organizacji imprez miejskich,

naprawa i konserwacja sprzetow, maszyn i urzadzen uzytkowanych w zakladzie oraz
urzagdzen technicznych usytuowanych na terenach miejskich (fawki, place zabaw,
kosze),

wykonywanie réznych prac slusarskich, spawalniczych, hydraulicznych, budowlanych
1 remontowych dla potrzeb wszystkich rodzajéw dzialalnosci zaktadu

10) wykonywanie drobnych prac remontowych i budowlanych na rzecz miasta i gminy,
11) realizacja rozbiorek budynkéw komunalnych i innych budowli,



12) utrzymanie przystankéw autobusowych, kladek, mostéw i pomostéw, komunalnych
placow zabaw, urzadzen matej architektury na terenie miasta i gminy,

13) utrzymanie plazy na j. Okra, j. Lubie i terenow przyleglych,

14) administrowanie targowiskami miejskimi, oraz szaletami,

15) biezaca eksploatacja, naprawa i wymiana urzgdzen targowiskowych i w szaletach,

§21

DZIAL UTRZYMANIA ZIELENI MIEJSKIEJ ORAZ SPRZATANIA MIASTA
-DZ

1.Do zadan w zakresie utrzymania zieleni nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w nalezytej kondycji trawnikéw miejskich i gminnych,

2) wykaszanie i utrzymanie w nalezytej kondycji paséw drogowych przy drogach
gminnych,

3) cigcie sanitarne drzew i krzewéw,

4) pielegnacja nasadzen oraz kwietnikow miejskich,

5) wycinka drzew oraz usuwanie wiatroloméw we wspolpracy z Gminnym Referatem
Ochrony Srodowiska,

6) wykonywanie opryskéw traw przy chodnikach.

7) utrzymanie parkéw komunalnych w gminie

2.Do zadan w zakresie sprzgtania miasta nalezy w szczegolnosci:

1) biezace sprzatanie placéw, ulic, chodnikow, parking6éw i innych terenéw miejskich
(zamiatanie, zbieranie $mieci),

2) oprodznianie koszy ulicznych,

3) systematyczne usuwanie skutkéw opadow sniegu i gololedzi na placach, ulicach,
chodnikach, parkingach i przystankach autobusowych,

4) oczyszczanie placow, ulic, chodnikéw, parkingéw i przystankéw autobusowych
z piasku pozimowego,

§22

INSPEKTOR DS. UTRZYMANIA CMENTARZY I OBIEKTOW SPORTOWYCH
ORAZ STREFY PLATNEGO PARKOWANIA- Cm

1. Do obowigzkéw inspektora ds. utrzymania cmentarzy i obiektow sportowych oraz strefy
platnego parkowania nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem cmentarzy komunalnych w gminie
Drawsko Pomorskie, a w szczegdlnosci:
a/ prowadzenie stosownej dokumentacji dotyczacej prawidlowego funkcjonowania
cmentarzy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
b/ nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie cmentarzy,
¢/ nadzor nad pracownikami skierowanym do pracy na cmentarzu i szalety miejgkiej,




d/ obstuga programu cmentarz,

2) prowadzenie spraw dotyczacych oséb skierowanych do pracy w Zakladzie Uslug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim przez Sad Rejonowy w Drawsku Pomorskim w
celu wykonania kary ograniczenia wolnosci oraz prac spotecznie uzytecznych.:

a/ nadzo6r nad w/w osobami skierowanymi do pracy w ZUK,
b/prowadzenie stosownej dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych z osobami
skazanymi,

3) prowadzenie spraw dotyczacych stadionu sportowego przy ul. Okrzei, boiska Orlik
oraz kortow tenisowych znajdujacych si¢ w parku Chopina w Drawsku Pomorskim:
a/ nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie stadionu, boiska Orlik oraz
kortoéw tenisowych
b/ nadzér nad pracownikami skierowanymi do pracy na podleglych obiektach
sportowych,

4) zapewnienie materialdow w celu nalezytego wykonywania prac zleconych (zlecenie
biezacego utrzymania Cmentarza wojennego, kwatery jencow francuskich w Drawsku
Pomorskim oraz mogity jenncéw sowieckich w miejscowosci Linowno,

5) rozliczanie Kart Paliwa — odpowiedzialno$¢ za gospodarke paliwowa (samochody,
ciggniki),

6) dokonywanie odbioru prac zleconych,

7) kontrola czasu pracy pracownikéw, przygotowywanie harmonogramu czasu pracy
dla podlegtych pracownikow,

8) pelienie dyzuréw zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych- na terenie miasta
i gminy Drawsko Pomorskie,

9) nadzér nad pracownikiem Strefy Platnego Parkowania w Drawsku Pomorskim,

10) realizacja innych obowigzkéw wyznaczonych przez dyrektora zgodnych
z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy,

§23
STARSZY INSPEKTOR DS. BHP ORAZ ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - ZP

1. Do obowigzkéw starszego inspektora ds. BHP oraz zamoéwien publicznych nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem stuzby bezpieczenstwem i higieny pracy
a w szczeg6lnosci:

a/ przeszkolenie pracownikéw w zakresie BHP 1 ich ewidencja,

b/ opracowanie programéw szkolen w zakresie BHP,

¢/ nadzdr nad prawidtowoscig i terminowoscig szkolen w dziedzinie BHP,

d/ kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe, profilaktyczne

i specjalistyczne oraz ich ewidencja i nadzér nad terminowoscig.,



e/ opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instruktazy dla
pracownika dotyczacych BHP,

f/ dokonywanie okresowego, kontrolnego stanu technicznego maszyn do obrébki
drewna, zainstalowanych w pomieszczeniu stolarni,

g/ kontrola warunkOw pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow zasad i przepisow
BHP,

h/ opracowanie dokumentacji dotyczacej ryzyka zawodowego dla stanowisk pracy
wystepujacych a zaktadzie, okresowe przeglady stanowisk pracy, wyposazenie
pracownikéw w odziez ochronna i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;j
— prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

j/ prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy oraz dokumentacji powypadkowe;,

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

1/ egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy i przepisow
BHP,

' 2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, a w szczegolnosci:
a/ organizacja zamowien publicznych w zakladzie,

b/ prowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
¢/ sporzadzanie dokumentacji postgpowania o zamdéwienie publiczne,
d/ prowadzenie Centralnego Rejestru Zamdéwien Publicznych ZUK,
e/ przygotowywanie planu zaméwien publicznych na dany rok kalendarzowy,
f/ publikacja ogloszen w zaleznosci od wartosci zamoéwien w siedzibie
Zamawiajacego, Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie Urzedu Zaméwien
Publicznych,
g/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,
h/ przygotowywanie w zakresie zaméwien publicznych projektéw zarzadzen,
i weryfikuje prawidtowos$¢ i kompletno$¢ dokumentacji sporzadzonej w postgpowaniu
o zaméwienia publiczne,
j/ wspoldziata z Urzedem Zaméwien Publicznych w ramach obowigzkow
wynikajacych z ustawy o zam6wieniach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie
wnioskow i zapytan sktadanych do organow UZP,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami:
a/ sporzadzanie i przyjmowanie zleceni dotyczacych wywozu nieczystosci ptynnych,
b/ prowadzenie rejestru zlecen,
¢/ opisywanie faktur dotyczacych odpadéw biodegradowalnych,
d/ sporzgdzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,
e/ zalatwianie spraw oraz dostep do informacji zawartych w BDO
4) Dokonywanie zakupow wynikajacych z zamowien publicznych, opisywanie faktur.
5) Obstuga programu Cmentarz.
6) Realizacja innych obowigzkéw wyznaczonych przez dyrektora zgodnych
z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

§24

INSPEKTOR DS. KADR I ADMINISTRACJI - Kd

Pod wigle fl il . ey
bl s
Flesonr



1. Do obowigzkéw inspektora ds. kadr i administracji nalezy:

Obowiazki zwigzane z obstuga kadr;

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, a w szczegdlnosci:
a/ sporzadzanie umoéw o pracg, §wiadectw pracy oraz dokumentéw zwigzanych
z wynagrodzeniem pracownikow,
b/ prowadzenie akt osobowych,
¢/ ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanych
(wnioski urlopowe, plandw urlopéw, wyplaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop),
d/ prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, nagradzaniem,
nagrodami jubileuszowymi, odprawg emerytalna,
e/ sporzadzanie wykazéw do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
f/ prowadzenie list obecnosci oraz ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikéw,
g/ wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika,

2) terminowe przygotowywanie sprawozdan do GUS-u,

3) przygotowywanie listy dzieci uprawnionych do otrzymania $wiadczen z ZFSS

4) wspoélpraca i zalatwianie wszystkich spraw realizowanych we wspdlpracy z Powiatowym

Urzedem Pracy (wnioski dot. zorganizowania prac interwencyjnych oraz stazu itp.),

5)nadzor i koordynacja pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych oraz
stazystow (rozliczania czasu pracy, urlopéw, pisanie opinii, dostarczanie niezbednych
dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy),

6) naliczanie ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz
za pranie we wlasnym zakresie odziezy roboczej,

7) archiwizowanie dokumentacji wynikajgcej z zakresu czynnosci,

Obowigzki zwigzane z obstugg skladnicy akt;

1) prowadzenie skladnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczgcymi dziatania
archiwéw zakladowych/sktadnicy akt.

2)Realizacja innych obowiazkow wyznaczonych przez dyrektora zgodnych z przepisami prawa
1 ustalonym w umowie rodzajem pracy. :

§ 25

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - 10D

Obowigzki zwigzane z pelnieniem funkcji inspektora ochrony danych:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych w zakladzie,
2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich z mocy ustawy,



3) monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, polityki
podmiotu przetwarzajacego,

§ 26

INFORMATYK - In

Obowiazki zwigzane z pelnieniem funkcji informatyka:

1) zarzadzanie systemami informatycznymi wykorzystywanymi do przetwarzania danych
osobowych.

2) biezagca wspélpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji oraz z Inspektorem
Ochrony Danych majaca na celu ochron¢ przetwarzanych przez firm¢ danych
osobowych w zakresie zabezpieczen teleinformatycznych.

3) instalacje i reinstalacj¢ oprogramowania systemowego i biurowego,

4) archiwizacj¢ danych,

5) audyt oprogramowania,

6) obstuge sprz¢tu i optymalng konfiguracj¢ oprogramowania,

7) doraznag pomoc pracownikom Zleceniodawcy w uzytkowaniu programoéw oraz
usuwaniu programoéw, zwigzanych z uzytkowanym przez nich sprzetem i
oprogramowaniem,

8) zabezpieczenie i badanie spdjnosci danych w sieci,

9) kontrola i zabezpieczenie systemow operacyjnych w sieci

10) organizacja i prowadzenie polityki zabezpieczen w sieci,

11) aktualizacje oprogramowania,

12) prace projektowe przy tworzeniu nowych rozwigzan informatycznych,

13) aktualizacja witryny internetowe;j i biuletynu informacji publiczne;j,

14) zarzadzanie polityka bezpieczenstwa informatycznego,

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

1) Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Drawska
Pomorskiego.

2) Zmiany i uzupelnienia regulaminu wymagajg zatwierdzenia przez Burmistrza Drawska
Pomorskiego.

3) Z dniem wejscia w Zycie niniejszego regulaminu traci moc regulamin organizacyjny

| EET AT




Zaktadu Ustlug Komunalnych zatwierdzony w dniu 28 sierpien 2018 r.

4) Wszyscy pracownicy Zakladu Ustlug Komunalnych wlasciwi merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowigzkow winni zapoznac si¢ z tresciag niniejszego regulaminu
1 przestrzegaé jego postanowien.

5) Fakt zapoznania si¢ z postanowieniami regulaminu winien by¢ potwierdzony przez
pracownikow podpisem na zalgczonej liscie pracownikow.



ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W DRAWSKU POMORSKIM

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2020 z dnia
21 stycznia 2020r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Zaktadu Ustug Komunalnych w
Drawsku Pomorskim

Inspektor ds.
rozliczen
finansowych

Inspektor ds. ptac

Referent finansowy

Inspéktor

Robdtnilv(‘
gospodarczy

Pracownicy obstugi
(robotnik
gospodarczy,
robotnik, Kontroler
SPP)

Brygadzisci

Pracownicy obstugi
( robotnik
gospodarczy,
robotnik, kierowca
ciggnika, kierowca
samochodu
ciezarowego do 3,5 t,
kierowca samochodu
ciezarowego od 3,5 t
do 13 t, kierowca
operator maszyny
specjalnej, mechanik,
murarz, brukarz)

nygadziéci :

Pracownicy
obstugi ( robotnik
gospodarczy,
robotnik, kierowca
ciggnika)
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