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ZARZADZENIE NR 47/2018
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 28 lutego 2018r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zakladu Uslug Komunalnych w
Drawsku Pomorskim

Na podstawie § 6 Statutu Zakiadu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XX/210/2012 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim
z dnia 29 marca 2012r. zmieniajgcej uchwale w sprawie utworzenia Zaktadu Ushug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 118/2016 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 26 sierpnia
2016r w Sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Ushug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR 5/2018
DYREKTORA ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH

z dnia 15 lutego 2018r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego Zakladu Uslug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim

Na podstawie § 6 Statutu Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XX/210/2012 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim
z dnia 29 marca 2012r. zmieniajgce) uchwate w sprawie utworzenia Zakladu Ustug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim, zarzgdza si¢ co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr4/2016 Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim z dnia 26 sierpnia 2016r. w prawie Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ustug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim.

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




Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2016

Dyrektora Zakladu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
z dn. 15 lutego 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKYLAD USELUG KOMUNALNYCH
DRAWSKO POMORSKIE
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny okre§la wewnetrzng organizacje i zadania Zaktadu Ustug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim zwanego dalej ,,Zaktadem”, tryb pracy, ogélne
obowiazki 1 kompetencje oraz szczegdtowe zadania wchodzacych w skiad zaktadu
komoérek organizacyjnych.

2. Organizacj¢ pracy, wewnetrzny porzadek i rozkilad 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 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) uchwatly Nr III/29/98 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 11 grudnia
1998r. w sprawie utworzenia Zaklady Ustug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim zmienionej uchwalg Nr XIII/135/99 Rady Miejskiej w Drawsku
Pomorskim z dnia 21 grudnia 1999r. w sprawie przeksztatcenia w jednostke
budzetowa Zaktadu Uslug Komunalnych w Drawsku Pomorskim, uchwatg Nr
XXX1/293/2005 Rady miejskiej w Drawsku Pomorskim z dnia 31 marca 2005r.
w sprawie zmian w statucie Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim
oraz uchwatg Nr XLIII/367/2005 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim z 29
grudnia 2005r. zmieniajacg uchwale w sprawie utworzenia Zaktadu Ustug
Komunalnych w Drawsku Pomorskim oraz uchwatg Nr XX/210/2012 Rady
Miejskiej] w Drawsku Pomorskim z dnia 29 marca 2012r. zmieniajaca uchwate
w sprawie utworzenia Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim

§3

Zaklad nie posiada osobowosci prawnej, jest jednostkg budzetowg Gminy Drawsko
Pomorskie, dziala i realizuje zadania w oparciu o Statut Zaktadu i wlasciwe przepisy.

§4.

1. Biuro Zaktadu czynne jest od poniedziatku do $rody od godz. 7% do godz. 15%, w czwartek
od 7.9 — 16.9 oraz pigtek od 7.9 — 14.%

2. Dyrektor Zaktadu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w siedzibie Zaktadu
w kazdy czwartek od godz. 14%° do godz. 16%.



ROZDZIAL II

ZASADY ORGANIZACI I ZARZADZANIA ZAKLADEM

85

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

2. W Zakladzie obowigzujg zasady jednoosobowege kierownictwa i odpowiedzialnosci oraz
kompleksowego rachunku ekonomicznego przy podejmowaniu decyzji gospodarczych
i ocenie efektéw dziatalnosci.

§6

1. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy gtéwnego ksiegowego oraz innych oséb
dziatajacych w zakresie udzielonych przez Dyrektora petnomocnictw.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego funkcje pelni osoba wyznaczona przez
Dyrektora, ktora w zwigzku z tym przejmuje zadania i kompetencje Dyrektora na podstawie
udzielonego jej przez Dyrektora pelnomocnictwa.

§7

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

38
Strukture organizacyjng Zakladu tworzg nastgpujgce komorki organizacyjne:

1) Dyrektor,

2) Dziat finansowo-ksiggowy,

3) Dzial techniczny,

4) Dziat utrzymania zieleni miejskiej i gminnej oraz sprzatania miasta,

5) Dzial utrzymania cmentarzy i obiektéw sportowych oraz stref platnego parkowania,
6) samodzielne stanowisko ds. BHP oraz zamdwien publicznych,

7) Samodzielne stanowisko ds. kadr i administracji.




§9

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

obowigzkow.

2 Kierownicy komorek organizacyjnych Zaktadu odpowiadajg za zgodne z przepisami,
merytorycznie wlasciwe 1 terminowe zatatwienie sprawy.

§10

1.W celu organizacyjnego usprawnienia pracy jednoosobowych stanowisk pracy,
a szczegblnie w przypadkach przedtuzajacej si¢ nieobecnosei jednego z pracownikow na tych
stanowiskach ( urlop, choroba itp.), wprowadza si¢ obowigzek zastepowania oraz $cistej
wspoipracy pomiedzy stanowiskami w zakresie wykonywanych obowigzkow.

2.0bowiazek zastgpowania i wspolpracy jest okreslony w indywidualnych zakresach czynnoéci
tych pracownikdw.

§11

1.Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dzialania Zaktadu maja:
1) Dyrektor,
2) Osoba przez niego wyznaczona w ramach udzielonego petnomocnictwa.

2.Do wytacznych uprawnien Dyrektora, a w razie jego osoby przez niego wyznaczonej w
ramach powierzonego pelnomocnictwa nalezy podpisywanie pism:
l)do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, organizacji spoteczno-
politycznych wszystkich szczebli,
2) wszystkich aktéw o charakterze normatywnym (zarzadzenia, instrukcje, regulaminy
itp.),
3) zarzadzen pokontrolnych, w tym zarzadzen z zakresu bhp i ppoz.,
4) pism zawierajacych decyzje zwigzane ze zmianami organizacyjnymi oraz pism
wyznaczajacych badz zmieniajgcych zadania Zaktadu.

3. Wszystkie pisma podpisywane przez dyrektora powinny by¢ na kopiach parafowane przez
wlasciwego kierownika komoérki organizacyjnej i referenta sprawy. Dotyczy to réwniez
umow 1 aneksow do umoéw itp.

4.Sprawozdania finansowe oraz inne dokumenty, z ktérych wynikaja lub moga powstaé
zobowigzania finansowe tacznie z Dyrektorem podpisuje Glowny Ksiegowy.




§12

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

1) projektu pisma zalatwiajgcego dang sprawe,

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

3) notatki stuzbowe;.

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

§13

1.Akty majace charakter normatywny, w szczegdlnosci dotyczgce praw i obowigzkdéw komodrek
organizacyjnych Zaktadu i innych spraw o istotnym znaczeniu dla gospodarki Zakladu,
wydawane sg w formie zarzgdzen wewnetrznych.

2.Akty normatywne wymienione w ustepie 1 podpisuje Dyrektor.

§14

1.W Zaktadzie Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim kontrole funkcjonalng wykonuja:
1) Dyrektor Zaktadu,
2) Glowny Ksiggowy,
3) Kierownik dziatu technicznego,
4) Kierownik dziatu ds. utrzymania zieleni miejskiej i gminnej oraz sprzatania miasta.

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 TII

RAMOWY ZAKRES OBOWIAZKOW STANOWISKOWYCH

§15

1. Do obowigzkéw Dyrektora Zakladu nalezy kierowanie 1 =zarzadzanie Zaktadem oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztalt dziatalnosci Zaktadu, a w szczego6lnoscei za:

a) nadzor i kontrole,

b) organizacj¢ wewnetrzna,

c) sporzadzanie i realizacje wszelkich planoéw Zaktadu,

d) dokonywanie analiz i rachunku ekonomicznego dla podstawowych przedsiewzigé
gospodarczych oraz wprowadzanie postepu techniczno-ekonomicznego,

e) jakos¢ wykonywanych przez Zaktad ustug,

f) nabor i1 szkolenie kadr oraz zapewnienie wilasciwych warunkéw socjalno-
bytowych pracownikéw,

g) oszczedng i racjonalng gospodarke w Zakladzie.

2. Dyrektor sprawuje nadzoér w Zaktadzie nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie
dotyczacym zachowania tajemnicy panstwowej, zabezpieczenia mienia przed kradzieza,
bezpieczenistwa 1 higieny pracy, ochrony ppoz., a w przypadku naruszenia wyzej
wymienionych przepiséw podejmuje wiasciwe srodki dyscyplinarno-prawne, majgce na celu
ich przestrzeganie.

§16

1. Gléwny Ksiegowy  nadzoruje koordynuje cato$¢ zagadnien ksiegowo-
ekonomicznych Zakladu w sktad ktérych wchodzg w szczegdinosci:
1) organizacji finanséw i rachunkowosci,
2) wdrozenia i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowe;j,
3) kontroli wewnetrzne;j.

2. Do obowigzkow Gloéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
3) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub s$rodkéw poza
budzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,
4) dokonywanie w ramach kontroli wewngetrzne;j:
a) wstepnej, biezacej 1 nastepcze] kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkdw,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmiany,

¢) nastgpczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowania,




5) kierowanie pracg podlegltych pracownikéw i udzielanie im instruktarzu w zakresie

prac finansowo-ksiegowych,

6) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

Zak}adu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),
¢) zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

3. W czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksi¢gowego zastepstwo petni osoba z Dziatu Finansowo
— Ksiggowego wyznaczona przez Gtéwnego Ksiegowego.

§17

Do wspdlnego zakresu dziatania komorek organizacyinych nalezy w szczegdlnodcei:

D
2)
3)
4)

5)

przygotowanie plandéw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i wnioskow
niezbednych dla Dyrektora Zakladu,

opracowanie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem Zakladu do potrzeb obrony
panstwa oraz do pracy w warunkach szczegoélnych,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;j,

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

§18

DZIAL FINANSOWO -KSIEGOWY

Do zadah w zakresie finansowo-ksiegowym nalezy w szczegolnosci:

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

przygotowywanie planéw rzeczowo — finansowych,

prowadzenie ksiegowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw do windykacji naleznosci,

prowadzenie ksiggowosci materiatowej w kartotekach ilosciowo-wartosciowych,
dokonywanie rozliczen z budzetem Gminy,

dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
fakturowanie $wiadczonych ustug,

dokonywanie operacji bankowych,

prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

10) naliczanie wynagrodzen dla pracownikdow,
11)obstuga PEFRON.




§ 19

DZIAL TECHNICZNY

Do zadan w zakresie dzialu technicznego nalezy w szczegdlnoscei:

1) obstuga transportowa Zaktadu,

2) mechaniczne oczyszczanie miasta,

3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem 1 gospodarkg
magazynowg Zaktadu,

4) naprawa, konserwacja i wymiana urzadzen technicznych na terenie miasta,

5) utrzymanie miejsc pamieci,

6) montaz i demontaz wystroju miasta w zakresie iluminacji $§wietlnych i oflagowania,

7) przygotowanie techniczne i wyposazenie w odpowiedni sprzet miejsc obchoddéw
rocznic 1 uroczystosci oraz organizacji imprez miejskich,

8) naprawa i konserwacja sprzetéw, maszyn i1 urzadzen uzytkowanych w Zaktadzie oraz
urzadzen technicznych usytuowanych na terenach miejskich (Yawki, place zabaw,
kosze),

9) wykonywanie réznych prac $lusarskich, spawalniczych, hydraulicznych, budowlanych
1 remontowych dla potrzeb wszystkich rodzajow dziatalnosci Zaktadu

10) wykonywanie drobnych prac remontowych i budowlanych na rzecz miasta i gminy,

11) realizacja rozbidrek budynké$w komunalnych 1 innych budowli,

12) utrzymanie przystankéw autobusowych, kiadek, mostow i pomostéw, komunalnych
placow zabaw, urzgdzen matej architektury na terenie miasta i gminy.

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

14) administrowanie targowiskami miejskimi, oraz szaletami

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

§ 20

DZIAYL UTRZYMANIA ZIELENI MIEJSKIEJ I GMINNEJ ORAZ SPRZATANIA
MIASTA

1.Do zadan w zakresie utrzymania zieleni nalezy w szczegdlnosei:
1) utrzymanie w nalezytej kondycji trawnikdéw miejskich i gminnych
2) wykaszanie 1 utrzymanie w nalezytej kondycji paséw drogowych przy drogach
gminnych.
3) cigcie sanitarne drzew i krzewow,
4) pielegnacja nasadzen oraz kwietnikow miejskich.
5) wycinka drzew oraz usuwanie wiatrolomdéw we wspotpracy z Gminnym Referatem
Ochrony Srodowiska.
6) wykonywanie opryskéw traw przy chodnikach.
utrzymanie parkow komunalnych w gminie

10




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

)

2)
3)

4)

biezace sprzatanie placow, ulic, chodnikow, parkingdw i innych terenéw miejskich
(zamiatanie, zbieranie $mieci),

oproznianie koszy ulicznych,

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

oczyszczanie placdw, ulic, chodnikéw, parkingdw 1 przystankow autobusowych
z piasku pozimowego.

§ 21

DZIAEL UTRZYMANIA CMENTARZY, OBIEKTOW REKREACYINO-
SPORTOWYCH ORAZ STREF PLATNEGO PARKOWANIA

1.Do zadah w zakresie utrzymania cmentarzy nalezy w szczegdlnosei:

1
2)

3)

4)

a)

nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku oraz zieleni na terenie cmentarzy
prowadzenie stosownej dokumentacji dotyczacej prawidtowego funkcjonowania
cmentarzy zgodne] z postanowieniami ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych
z dnia 31 stycznia 1959 roku — z péz zmianami,

nadzér nad przestrzeganiem postanowien uchwaty nr VIII/61/2003 Rady Miejskie]
w Drawsku Pomorskim z dnia 25 kwietnia 2003 sprawie Regulaminu Porzadkowego
Cmentarza Komunalnego w Drawsku Pomorskim — z p6z zmianami,

prowadzenie spraw dotyczacych osob skierowanych do prac w jednostce na podstawie
orzeczen sgdowych, w tym:

nadzér nad osobami skierowanymi do pracy w jednostce, na podstawie orzeczen

sadowych,

b)

prowadzenie stosownej dokumentacji dotyczacej spraw  zwigzanych
Z Ww. osobami.

2.Do zadan w zakresie utrzymania obiektéw rekreacyjno-sportowych nalezy w

szczegodlnosei:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7

prace porzadkowe.

konserwacja i pielggnacja ptyty boiska oraz ptyty bocznej.

pielgegnacja zieleni na terenie stadionu.

ogrzewanie budynku stadionu w okresie zimowym.

biezgca konserwacja i naprawa urzadzen elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych oraz
sprz¢tu mechanicznego.

konserwacja ptyty kortow i sztucznych boisk.

przygotowanie obiektow sportowych do imprez.
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3. Do zadan w zakresie strefy platnego parkowania nalezy w szczegolnosci:

)
2)

3)
4)
3)

6)

kontrolowanie wnoszenia optat za postdj w SPP,

wypisywanie w terenie wezwan do uiszczania oplaty dodatkowej za posto] w SPP bez
wniesienia oplaty,

umieszczanie oryginalu wezwania za wycieraczke pojazdu samochodowego oraz
sporzadzanie dokumentacji fotograficzne;,

przekazywanie do BSSP kopi wezwan do zaplaty oplaty dodatkowej wraz z
dokumentacjg fotograficzna,

zglaszanie Strazy Miejskiej 1 innym stuzbom wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych
z postojem pojazdéw oraz zajmowaniem pasa drogowego w SPP,

kontrolowanie poprawnosci dziatania parkometrow,

§ 22

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do zadan w zakresie BHP i p.poz nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie systemu zabezpieczen ludzi, ludzi, obiektow i urzadzen przed pozarem
oraz jego kontroli,

2) kontrola sprawnosci urzadzen i sprzgtu p.poz, dbanie o ich stan techniczny oraz
rozmieszczenie na terenie jednostki,

3) sporzadzanie planéw akcji p.poz., wyznaczanie drég p.poz. oraz ich oznakowanie

4) przeszkolenie pracownikéw w zakresie bhp i ich ewidencja,

5) analizy 1 oceny stanu bhp oraz eliminacja zrédet zagrozen,

6) badania okresowe, profilaktyczne i specjalistyczne oraz ich ewidencja

7) zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobiste;j

8) 1prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

9) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa bhp, ppoz., ochrone

10) zdrowia.

2. Do zadan w zakresie zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosei:

a. organizacja postgpowan o zamowienie publiczne zgodnie z przepisami

b. zamowieniach publicznych

c. kontrola faktur zakupu zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych,

d. zatwierdzanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przepisami o zamdéwieniach
publicznych,

e. prowadzenie zaangazowania srodkoéw finansowych.
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§ 23

PRACOWNICY FIZYCZNI WYZNACZENENIENI DECYZJA DYREKTORA DO
PEENIENIA FUNKCJI BRYGADZISTY.

1. Do zadan w zakresie pelnionej funkcii nalezy:

a) udzial w naradach i rozplanowaniu prac,

b) koordynowanie prac podleglej grupy pracownikow,
¢) odpowiedzialnos$¢ za wykonane prace,

d) $cista wspoétpraca z kierownikiem dziatu.

§ 24

SAMODZIELNE STANOWSIKO DS. KADR I ADMINISTRACII

1.Do zadan w zakresie administracii nalezy w szczegdlnoscei:

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

9)

2.Do

obstuga kancelaryjna Zaktadu,

obstuga interesantow,

ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

rozdzielanie dokumentoéw do dziatow,

prowadzenie rejestréw umow, zarzadzen, skarg i wnioskow,

przygotowywanie projektéw regulamindw, instrukeji i zarzadzen,

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

prowadzenie zaktadowego archiwum akt.

zadan w zakresie spraw pracowniczych nalezy w szczegolnosct:

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

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

prowadzenie ewidencji przyjmowanych i zwalnianych pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i akt osobowych pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy w zaktadzie,

wspotpraca z komdrkg BHP w zakresie szkolenn BHP 1 badan lekarskich pracownikow,
przygotowywanie danych do §wiadczen pracowniczych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem na emerytury lub renty
pracownikow,

13




2.Do zadan w zakresie zamdwien publicznych nalezy w szczegolnosei:

1))

2)
3)

4)

‘odh wigyd

organizacja postgpowan o zamowienie publiczne zgodnie <z przepisami
o zamo6wieniach publicznych

kontrola faktur zakupu zgodnie z ustawg o zamo6wieniach publicznych,

zatwierdzanie faktur pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami o zamowieniach
publicznych,

prowadzenie zaangazowania §rodkow finansowych.
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