Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr (0050.1.37.2019
Burmistrza Miasta Walcz

REGULAMIN ORGANIZACYJNY Zdnia28lutego2019r.
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W WALCZU

Rozdzialt |
Postanowienia ogolne

§1

Zaktad Gospodarki Komunainej w Walczu jest zakladem budzetowym Gminy Miejskiej
Walcz 1 dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych;

2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
stedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pozn. zm.);

3) Uchwaly nr 1/104/91 Rady Miejskiej w Watczu z dnia 16.09.1991 r. w sprawie wyboru formy

organizacyjno-prawne;j dziatalnosci Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Walczu;

4) Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej;

5) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

6) Uchwaly nr VI/SXXXVII/221/13 Rady Miasta Walcz z dnia 25.06.2013 r. w sprawie
uchwalenia statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Walczu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zakladzie - nalezy przez to rozumieé¢ Zaklad Gospodarki Komunalnej w Walczu;
2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Walczu.

§3

Regulamin okresla:
1) - zakres dzialania Zakladu;
2) organizacje Zakladu;
3) zasady funkcjonowania Zaktadu;
4) - zakres dziatania kierownictwa Zakladu, poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy w Zakladzie.
§ 4

- Zaklad jest samodzielnym i samofinansujgcym sie zaktadem budzetowym
dokonujacym rozliczeri finansowych z budzetem Miasta.

: Zaklad nie posiada osobowosci prawnej.
Zaklad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

- Siedzibg Zaktadu jest budynek przy ulicy Budowlanych 9 w Waiczu.
Zak}ad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7 do 15%.
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§5

Przedmiotem dziatalnosci Zakladu jest zaspokojenie zbiorowych potrzeb ludnosci Miasta Walcza
w zakresie:
1) gospodarki komunalnej poprzez:

a) monitoring poeksploatacyjny wysypiska odpadéw komunalnych oraz prowadzenie punktu
selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych,

b) utrzymanie w czystosci drég, chodnikow, parkingdw, placéw i skweréw miejskich, oraz
innych terenéw stanowigcych whasno$é Gminy i uzytkowanych bezposrednio przez Gmine,

¢) tworzeniei utrzymanie zielenicdw i placow miejskich,

d) zimowe utrzymania drég, chodnikéw, ulic, placow i parkingéw miejskich,

e€) ulrzymywanie w czystosci oraz pobieranie oplat na targowisku miejskim,

f) zarzad nad cmentarzami komunalnymi i $wiadczenie ustug pogrzebowych,

g) utrzymywanie w czystosci szaletdw miejskich,

h) organizacja i nadzor nad strefami platnego parkowania,

i) zarzad nad miejskimi stupami ogloszeniowymi,

J) wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 21.08.1997 r. o ochronie zwierzat
i Uchwal Rady Miasta Walcz w sprawie Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Miasta Watcz;

2) prac budowlano remontowych, a w szczegdlnosei:

a) prowadzenie prac remontowo — budowlanych na zlecenie Gminy Miejskiej Watcz,

b) wykonywanie remontéw drdg i chodnikéw miejskich,

c) udzial w realizacji inwestycji miejskich;

3) realizacj¢ zadan publicznych powierzonych w drodze porozumienia z organami administracji
Samorzadowe;j.

Rozdzial 1T
Zasady funkcjonowania Zakladu.

F . § 6

Zaklad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1} praworzadnosci;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) podzialu zadan pomigdzy poszczegolne stanowiska pracy:
5) wzajemnego wspotdziatania.

§7

Pracownicy Zaktadu w wykonywaniu obowigzkow i zadan dziatajg na podstawie prawa
1 obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§8

I. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym,
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
Prawa Zamoéwien Publicznych. '



§9

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na:
1) jednolitosci poleceniodawstwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podzialu czynnosci na poszezegolnych pracownikow;
4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Rozdzial 111
Ogolne zasady organizacji i kierowania Zakladem

§ 10

1. Zaktadem kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponosi odpowiedzialnoéé
za wyniki pracy Zakladu i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor kieruje Zakladem przy pomocy Gléwnego Ksiegowegoi Kierownikéw dzialéw.
3. Dyrektor kieruje zakladem w szczegolnosci:
1) zapewnia rentownos$¢ Zakiadu;
2) ponosi odpowiedzialnos¢ za majgtek Zaktadu i powierzone mu mienie komunalne;
3) dokonuje podziatu zadan dla pracownikéw Zaktadu i sprawuje og6lny nadzér nad ich realizacja;
4) zapewnia skuteczng kontrolg realizacji zadan;
5) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Zaktadu;
6) ustala i realizuje plan finansowy Zaktadu;
7) realizuje zasady polityki kadrowej;
8) ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny budzetowei;
9) realizuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Zaktadu.

§ 11

F

Zaktad realizuje swa dziatalnos¢ poprzez wyodrebnione dzialy i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Finansowo — Ksiggowy;
2) Dzial Remontowo —Transportowy;
3) Dzial Zieleni i Estetyzacji Miasta;
4) Dzial Cmentarzy i Ustug Pogrzebowych;
5) Stanowisko pracy ds. administracyjno - gospodarczych i socjalnych.

§12

1. Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zakladu i odpowiada przed nim za
realizacj¢ swych obowiazkdw i uprawnien.

2. Gloéwny Ksiggowy odpowiada za prawidiowe prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych
z finansowg i ksiggowa obstuga zakladu, w oparciu o obowiazujace ustawy o rachunkowosci
1 finansach publicznych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

3. Gloéwny Ksiggowy sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny nad podlegtym Dziatem
Finansowo - Ksiggowym. Giéwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$é¢ za prawidlowe
wykonywanie powierzonych mu zadan, do ktérych nalezy nadzér nad prowadzeniem
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, w tym:



1) opracowanie zasad polityki rachunkowosci - w szezegdlnosci projektow przepiséw
wewnetrznych - zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia
rozliczenia;

2) inwentaryzacji zatwierdzonych przez Dyrektora Zaktadu;

3) prawidtowym sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
ksiggowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

4) sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztow wykonawczych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej;

5) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawezosci finansowej
w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomiczno-
finansowych;

6) terminowym i prawidlowym rozliczaniu 0séb odpowiedzialnych majatkowo;

7) prawidlowym i terminowym dokonywaniu rozliczesi finansowych;

8) merytorycznym nadzorowaniu nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczegdlne dzialy organizacyjne Zaktadu;

9) opiniowaniu w zakresie finansowym porozumien i umow zawieranych przez Zaklad,

10} inicjowaniu i realizowaniu prac zwigzanych z analiza ekonomiczng prowadzonej przez
Zaktad dziatalnoscei.
4. Prowadzeniu gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi zasadami, w tym:

1) sporzadzanie planéw finansowych na podstawie danych otrzymanych od kierownikdw

dziatéw;

2) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosei finansowej;

3) realizowanie i rejestrowanie decyzji w sprawach finansowych;

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami

dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi

I innymi bedacymi w dyspozycji Zaktadu zgodnie z planem finansowym oraz ustalonym

harmonogramem realizacji dochodéw i wydatkéw;

5) kontrolowanie pod wzglgdem rachunkowym i podatkowym prawidtowosci uméw

zawieranych przez Zaklad,

6) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych; zapewnienic

terminowe dokonywanie splat zobowiazan jednostki;

7) rozliczanie ponoszonych kosztéw wg rodzajéw w podziale na poszczegdlne rodzaje

dzialalnosci prowadzonej przez Zaklad;

8) analiza wykorzystania i rozliczenia $rodkdéw wiasnych, dotacji z budzetu i innych $rodkéw

bedacych w dyspozycji Zakladu;

9) kontrolowaniu realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji.

5. Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Zaktadu na podstawie ksiag rachunkowych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
6. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

1} wstepnej 1 biezgcej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkéw;

2) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
Finansowym;

3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
;operacji gospodarczych 1 finansowych;

4) ' nadzér nad windykacja naleznosci Zaktadu Gléwny Ksiegowy w razie ujawnienia:

a) nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokumentéw zwraca je wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu nsuniecia nieprawidlowosci,

b) nierzetelnego dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub
zobowiazanie nie majace pokrycia w planie finansowym z wyjatkiem wypadkow
dopuszczalnych w przepisach odmawia jego podpisania o czym zawiadamia Dyrektora.

7. Gléwny Ksiegowy dziata w ramach powierzonego mu zakresu obowigzkéw oraz uprawnien
wynikajacych z petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora Zaktadu.
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. Dokumenty okreslajgce czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych winny posiadaé parafe Glownego Ksiggowego Zaktadu.

§ 13

1. Kierownicy Dzialéw podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Zakladu i odpowiadaja przed nim
za realizacje swych obowiazkow i uprawnien.
2. Osoby kierujgce poszczegolnymi dziatami Zaktadu, kieruja ich praca zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz decyzjami i poleceniami Dyrektora Zaktadu.
3. Kierownicy dzialéw ponoszg odpowiedzialno$é za:
1) odpowiednia koordynacje dziatan wewnatrz dziatu;
2) wspoldziatanie poszczegdInych dziatow Zakladu;
3) stan spraw powierzonych do realizacji i rezultaty pracy w kierowanym przez nich dziatach.
4. Kierownicy dzialéw posiadajg wylaczne prawo wydawania polecen podlegtym
pracownikom kierowanego dziatu.
5. Do zadan Kierownikéw poszezegdlnych dzialéw nalezy w szczegolnosci:

1} inicjowanie i podejmowanie dziatan majacych na celu wlasciwg i terminowa
realizacje zadan zlecanych do wykonania;

2) zorganizowanie pracy kierowanego zespolu;

3) ustalenie zakresu obowigzkow i czynnosci dla podleglych pracownikéow;

4) udzielenie pomocy pracownikom w wykonywaniu powierzonych im zadan;

5) rzetelne ocenianie podleglych pracownikéw;

6) kontrola i koordynacja prac wykonywanych w kierowanej komérce:

7) przygotowanie dokumentacji i opinii w sprawach wymagajgcych wspotdziatania
poszczegodlnych dzialow czy wymagajacych rozwigzania;

8) wystgpowanie z inicjatywa podj¢cia przedsigwzigé organizacyjnych, ;gospodarczych
i administracyjnych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Zaktadu i poprawe
warunkow pracy podlegtych pracownikow;

9) biezaca analiza funkcjonowania prowadzonego dziatu i niezwloczne informowanie
Dyrektora Zakladu o wystgpujacych nieprawidtowosciach i proponowanych sposobach ich
rozwiazania, .

10) skladanie wnioskow w sprawach pracowniczych danego dziatu do Dyrektora Zaktadu;
11) czynne i $wiadome motywowanie podlegtych pracownikéw;
12) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownik6w dla zapewnienia prawidlowego
wykonywania zadan;
13) organizacja pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z przepisami kodeksu pracy i BHP.
6. Kierujacego komorka organizacyjng w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

§14

Schemat organizacyjny Zaktadu stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Wykaz stanowisk pracy Zakladu stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu,



Rozdzial IV
Zakresy dzialania poszczegélnych dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 15

Do zadan wykonywanych przez Dzial Finansowo - Ksiegowy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie do zatwierdzenia planéw finansowych realizowanych przez
dziaty organizacyjne na podstawie ustalonego szczegdtowego planu finansowego Zaktadu;

2) opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu finansowego;
sprawozdan analitycznych z wykonania planu.

3) koordynacja ksiggowosci Zaktadu (syntetycznej i anahtycznej)

4) prowadzenie operacji kasowych;

5) kontrola wydawanych srodkéw pieni¢znych, obrotdw pienieznych na rachunkach
bankowych;

6) zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych, oraz sprawozdan
finansowych;

7) sporzadzanie bilansu i sprawozdan;

8) prawidtowe prowadzenie danych do obliczania podatku VAT i innych obowigzujgcych
podatkow;

9) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku oraz kontrola prawidtowosci
spisu, wycena, ustalenie wartosci spisanych z natury skladnikow majatkowych, ustalenie
rdznic inwentaryzacyjnych;

10) prowadzenie pelnej ewidencji obliczania amortyzacji i umorzen srodkéw trwatych;

11) prowadzenie ubezpieczen majatkowych;

12) nadz6r nad gospodarka magazynows;

13) sporzadzanie deklaracji podatkowych z zakresu podatku od 0s6b prawnych oraz VAT;

14) prowadzenie rozliczen z kontrahentami (dostawcami i odbiorcami);

15) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej i statystycznej z zakresu
prowadzonych spraw;

16) sporzadzanie inwentaryZacji rocznych i zdawczo- odbiorczych;

17) obstuga zakladowej skladnicy akt;

18) prowadzenie wymaganych przepisami prawa ewidencji i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt osobowych pracownikow.

19} sporzadzanie list ptac i przygotowanie do wyptaty;

20) terminowe rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym;

21) sporzadzanie deklaracji i sprawozdawczodcei dotyczgceej Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych;

22) przygotowywanie do decyzji Dyrektora Zakladu dokumentéw w sprawach zatrudniania,
zwalniania, przeszeregowywania, awansowania pracownikéw, oraz udzielania kar
dyscyplinamych i nagréd zgodnie z kodeksem pracy;

23) ustalanie prawa do nagréd jubilenszowych, odpraw i odszkodowan oraz przygotowywanie

stosownych wnioskow w tym zakresie;

24) sporzgdzania listy pracownikéw uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego
w sferze budzetowej oraz ustalania wysokosci tego wynagrodzenia dla poszczegélnych

~ pracownikéw;

235) nadzorowanie i weryfikacja waznos$ci posiadanych przez pracownikéw uprawnien, szkolen

i badan lekarskich.



§16

Do zadan wykonywanych przez Dzial Remontowo -Transportowy nalezy:

1) wykonywanie robdt budowlanych i rozbidrkowych;

2) wykonywanie remontow drog i chodnikdéw miejskich;

3) wykonywanie prac stolarsko — $lusarskich;

4) wykonywanie robét ziemnych;

5) prowadzenie dokumentacji §wiadczonych ushug i realizowanych inwestycji migjskich

6) dokonywanie rozliczen w zakresie wykonywanych zadan na podstawie zawartych umdw lub
potwierdzonych zlecen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

7) nadzdr nad terenem zwirowni;

8) zaopatrzenie materiatlowe w materialy budowlane, elementy malej architektury, paliwa,
ptyny eksploatacyjne;

9) zaopatrzenie w narzedzia, czgSci zamienne, $rodki trwale, $rodki czystosei, odziez robocza
1 ochronng oraz wyposazenie w zakresie zapewniajacym prawidlowe funkcjonowanie
Zakiadu;

10) prawidlowe stosowanie procedur i realizacja zakupdéw zgodnie z Prawem Zamowien
Publicznych;

11} przygotowanie 1 prowadzenie postepowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

w ramach zatwierdzonego planu finansowego i planu przetargow;

12} prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w wyniku rozstrzygniecia przetargdw zgodnie
z ustawa ,.,Prawo Zamowien Publicznych” oraz ewidencji przeprowadzonych postepowan
zakupowych zgodnie z procedurami zakupowymi;

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymsi;

14) nadzorowanie pracy Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych;

15) prowadzenie monitoringu poeksploatacyjnego zamknigtych wysypisk odpaddéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie prawa ochrony $rodowiska oraz ustawy
o odpadach;

16) prowadzenie kart paliwowych i ewidencji srodkéw transportu.
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§17

Do zadan wykonywanych przez Dziat Zieleni i Estetyzacji Miasta nalezy w szczegélnoscei:

1) zakladanie, utrzymanie i konserwacja terenéw zieleni miejskiej: nasadzanie, odchwaszczanie,
podlewanie, zabezpieczenie przed mrozem, przycinanie: Zywopltotdw, gatezi, wycinka drzew
1 krzewow, usuwanie wiatrolomow;
2) utrzymanie w czystosci ulic, chodnikdw, placoéw i drég miejskich, a w okresie zimowym
ods$niezanie i posypywanie piaskiem i mieszanka piaskowo-solna;
3) opréznianie ulicznych koszy na $émieci usytuowanych w miejscach wyznaczonych oraz
" utrzymanie porzadku wokét tych koszy;
4) utrzymanie w czystosci szaletow miejskich zgodnie z wymogami sanitarnymi.
5) biezaca obstluga interesantow w zakresie dziatania dziatu;
6) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych zakresu dziatania dzialu oraz zapewnienie nalezytego
i terminowego ich zalatwiania;
7) prowadzenie dokumentacji $wiadczonych ustug;
8) dokonywanie rozliczen w zakresie wykonywanych ustug na podstawie zawartych umow lub
" potwierdzonych zlecen zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
9) podejmowanie dziatafi zmierzajacych do racjonalnego wykorzystania sprzetu bedacego
w dyspozycji dziahy;
10) nadzorowanie pracy Strefy Ptatnego Parkowania.;



11) petnienie catodobowego dyzuru w zakresie zgloszen lapania pséw, kotéw i usuwania

padliny;

12) zakup rodlin, nawozow, iinnych materiatow potrzebnych do realizacji zlecen

i prowadzenia gospodarki magazynowej;
13) prawidlowe stosowanie procedur i realizacja zakupdw zgodnie z Prawem Zamowien
Publicznych zakresie Dziatu Zieleni i Estetyzacji Miasta;

14) przygotowanie i prowadzenie post¢gpowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

w ramach zatwierdzonego planu finansowego i planu przetargdéw zakresie Dziatu
Zieleni 1 Estetyzacji Miasta;

15) prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w wyniku rozstrzygniecia przetargdéw
zgodnie z ustawg ,,Prawo Zamowien Publicznych” oraz ewidencji przeprowadzonych
postepowan zakupowych zgodnie z procedurami zakupowymi w zakresie Dzialu
Zieleni 1 Estetyzacji Miasta;

16) nadzér nad Targowiskiem Miejskim;

17) nadzdr nad rozwieszaniem plakatdw i ogloszen na miejskich stupach ogloszeniowych
Zgodnie ze zleceniami klientow;

18) prowadzenie nadzoru nad dystrybucja karmy dla kotow dokarmianych przez mieszkancow
Miasta;

19) prowadzenie nadzoru nad stanowiskiem obstugi — sprzataczka.

§ 18
Do zadan wykonywanych przez Dzial Cmentarzy i Uslug Pogrzebowych nalezy:

1) zarzad nad cmentarzami komunalnymi, a szczegdInosci:

a) przyjmowanie zwlok do pochowania na cmentarzach zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) prowadzenie ksiag cmentamych, ksiegi wieczystej 0s6b pochowanych w ukladzie
rocznikowym,

¢) prowadzenie aifabetycznego spisu os6b pochowanych w uktadzie rocznikowym,

d) przechowywanie ksigg cmentarnych bezterminowo, zapewniajac nalezyte ich
zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza oraz dostepem oséb
trzecich,

€) pobieranie oplat za korzystanie z cmentarzy i urzadzen cmentarnych zgodnie z cennikiem
optat,

f) utrzymanie domu pogrzebowego i innych obiektow cmentarzy w stanie zgodnym
z przepisami I wymogami sanitarno —~ epidemiologicznymi,

g) zapewnienie wlasciwego stanu urzadzen wodno-kanalizacyjnych, chlodni, kottowni,
ogrodzen, bram i drég wewnetrznych,

h) utrzymanie terenéw cmentarzy w czystosci, dbatosé o stan zieleni,

1} nadzdr nad prawidiowoscia wykonywania grobéw i ustawiania nagrobkéw,

1) zapewnienie obstugi klienta w godzinach pracy Zaktadu oraz catodobowy dyzur
w zakresie pogotowia pogrzebowego,

k) egzekwowanie przestrzegania Regulaminu Cmentarzy Komunalnych,

1) prawidtowe stosowanie procedur i realizacja zakupéw zgodnie z Prawem Zamdwiea

. Publicznych zakresie Dziatu Cmentarzy i Ustug Pogrzebowych,

- m) przygotowanie i prowadzenie postgpowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w ramach zatwierdzonego planu finansowego i planu przetargéw zakresie Dziatu
Cmentarzy 1 Uslug Pogrzebowych,



n) prowadzenie ewidencji umow zawieranych w wyniku rozstrzygniecia przetargéw
zgodnie z ustawg , Prawo Zamowien Publicznych” oraz ewidencji przeprowadzonych
postepowan zakupowych zgodnie z procedurami zakupowymi w zakresie Dziatlu Cmentarzy
i Uslug Pogrzebowych;
2) prowadzenie catoksztattu ustug pogrzebowych w szczegdlnosei:
a) organizacja ceremonii pogrzebowych,
b) prowadzenie ekshumacji zawtok,
¢} prowadzenie sprzedazy akcesoriow pogrzebowych;
3) dokonywanie rozliczen w zakresie wykonywanych ustug pogrzebowych i cmentarnych.

§ 19

Stanowisko pracy ds. administracyjno - gospodarczych i socjalnych podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zakladu i odpowiada przed nim za realizacj¢ swych obowigzkéw i uprawnien.
Do zadan pracownika ds. administracyjno - gospodarczych i socjalnych nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, w tym:
a} prowadzenie rejestru korespondencii przychodzacej i wychodzacej,
b) przyjmowanie, wysytanie, i rozdzielanie korespondencji po uprzednim zadekretowaniu przez
Dyrektora,
¢) przygotowywanie pism na zlecenie Dyrektora,
d) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
€) powielanie dokumentow,
f) prowadzenie dokumentacji i korespondencji w sprawach os6b skazanych, skierowanych przez
Sad Rejonowy do wykonywania nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne, na
podstawie otrzymanych informacji o iloci przepracowanych godzin,
g) biezaca obstuga interesantéw;
2) prowadzenie:
a) gospodarki drukami, materiatami biurowymi, srodkami czystosci,
b) ewidencji pieczatek i stempli,
¢) prenumeraty prasy i przgpiséw prawnych;
3) realizacja zadani wynikajacych z podziatu funduszu $wiadczef socjalnych;
4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;
5) przygotowanie i zamieszczanie ogloszen do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;;
6) prawidtowe stosowanie procedur i realizacja zakupdw zgodnie z Prawem Zaméwien
Publicznych w zakresie stanowiska pracy ds. administracyjno — gospodarczych i socjalnych;
7) przygotowanie i prowadzenie postgpowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
w ramach zatwierdzonego planu finansowego i planu przetargéw w zakresie
stanowiska pracy ds. administracyjno — gospodarczych i socjalnych;
8) prowadzenie ewidencji umow zawieranych w wyniku rozstrzygniecia przetargéw
zgodnie z ustawa ,,Prawo Zaméwient Publicznych” oraz ewidencji przeprowadzonych
postepowan zakupowych zgodnie z procedurami zakupowymi w zakresie stanowiska
pracy ds. administracyjno — gospodarczych i socjalnych.



§ 20

Obowiazki wszystkich pracownikow.
I) do obowiazkow wszystkich pracownikow w zakresie merytorycznym zadan powierzonych
nalezy:
a) znajomos$¢ przepisow prawnych i $cisle ich przestrzeganie,
b) prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, w tym zadan przydzielonych
w zakresie czynnosci oraz wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami (co do sposobu, formy i jakosci),
c) przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu Pracy obowigzujacego w Zakladzie
I innych wewngtrznych zarzadzes i instrukcji oraz obowiazkéw pracowniczych okreslonych
w Kodeksie Pracy,
d) przestrzeganie obowigzku ochrony informacji ustawowo chronionych, w tym tajemnicy
stuzbowej,
¢) utrzymywanie i przechowywanie w nalezytym stanie przydzielonego sprzetu, urzadzen,
narzedzi i wyposazenia stanowiska pracy,
f} zabezpieczenie i ochrona mienia Zakladu na powierzonym odcinku pracy,
g) podejmowanie niezbednych dziatan w przypadkach nie cierpiacych zwloki, a mogacych
spowodowac straty w majgtku Zakiadu,
h) zglaszanie przelozonemu kazdego wypadku przy pracy,
1} przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw BHP i przepisow przeciwpozarowych,
2) pracownicy ponoszg petng odpowiedzialno$é stuzbowa za wykonanie obowiazkéw okreslonych
wust. 1:
3) wszyscy pracownicy Zakladu sprawujacy nadzor nad powierzonym im odcinkiem dziatalnosci
Zaktadu ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im mienie, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 21

1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Walcz.
2. Kolejne zmiany Regulaminu nastgpowaé beda w formie aneksu sporzadzonego przez Dyrektora
i kazdorazowo zatwierdzanego przez Burmistrza Miasta Walcz.




