Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1277/05
Prezydenta Miasta Dybrowy Goérniczej
Z dnia 6.01.2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZAKLADU
PRZETWARZANIA ODPADOW KOMUNALNYCH
LIPOWKA Il WD ABROWIE GORNICZEJ



ROZDZIAL |

. Postanowienia ogolne.

. MZPOK LIPOWKA |l — Zaktad budetowy z siedzip w Dabrowie Gorniczej

Strzemieszyce Mate — zwany dalej Zakladem — jedqetky organizacyja Gminy

Dabrowa Goérnicza podlegiPrezydentowi Miasta.

. Zaktad nie posiada osobowad prawne,;.
. MZPOK LIPOWKA |l dziata w szczegolrigi na podstawie:

Ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samglzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.

Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pozm.).

Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 29.12.2000 r w spgaszczegolnych
zasad gospodarki finansowej jednostek Zetiowych, zaktadow bugtowych,
gospodarstw pomocniczych jednostek dmtdwych oraz szczegétowych zasad
i termindbw rocznych rozlicze i wptat do budetu przez zaklady budtowe

I gospodarstwa pomocnicze jednostekiamiowych (Dz. U nr 122 poz. 1333).

4. Zaktad posiada odbny rachunek bankowy.

5. Podstaw gospodarki finansowej jest roczny plarodkéw obrotowych i rozlicze

z Budretem Miasta.

Przedmiotem dziatania Zaktadu jésiadczenie ustug w zakresie:

Przyjmowania, sktadowania, przetwarzania, segregaompostowania odpadoéw
komunalnych, odpadow zielonych parkowych, surowedarnych pochodgych

z selektywnej zbiorki, osadoseciekowych z oczyszczalni.

Wazenie i rejestracja dowonych strumieni.

Odzyskiwanie surowcow wtérnych z przyjmowanych atipa.

Produkcja kompostu.

Sprzeda surowcow wtérnych i kompostu.

Wykonywanie prac rekultywacyjnych przyyciu wtasnego sprgu i materiatu
(kompostu i innych materiatdw dopuszczonych zgoddid 967 z obovaizujacym
prawem).

Wykonywanie prac zwizanych z selektywnzbiorka odpadow.



Wykonywanie prac zvazanych z pielgnach, przygotowaniem terendw zielonych
przy wyciu wkasnego spezu i materiatow.

Swiadczenie takich ustug jak: weanie pojazdéw, mielenie tworzyw sztucznych,
belowanie surowcow, osiewanie, kompostowanie.

Modyfikacji technologii przetwarzania odpadow koralnych i zielonych oraz ich
kompostowanie.

Ustugi zwihzane z wykorzystaniem posiadanego parku maszynawego
Wykonania prac zvwgzanych z obstugzieleni miejskiej w celu pozyskania masy
zielonej do kompostowania.

Wykorzystanie projektow i opracowana bazie déwiadczeér przy prowadzeniu
Zaktadu.

Promowanie i marketing wypracowanych technologaawiazan technicznych na
bazie Zakiadu.

Wspolpraca z instytutami badawczo rozwojowymi i dgioymi firmami
krajowymi oraz Unii Europejskiej w zakresie poprawgfektywndgci
funkcjonowania Zaktadu pod wzglem ekonomicznym i technologicznym.
Propagowanie dziaha ekologicznych poprzez organizacgelektywnej zbidrki

odpadow i zbidrk surowcow wtérnych na terenie gminglibowa Goérnicza.

Dziatalng¢ Zaktadu prowadzona jest przy pomocy komérek omgayijnych.

. Zarzadzanie Zaktadem.

. Zaktadem zarglza Dyrektor, ktéry organizuje praovewmtrz Zaktadu zgodnie

z obowhzujaca struktun organizacyjn i odpowiada za prawidiowe prowadzenie

Zakladu oraz reprezentuje Zaktad na zgtnnwystpujac z wnioskami, projektami

I opiniami wyraajacymi stanowisko Zakfadu.

Dyrektor podejmuje samodzielne decyzje dosgez spraw kierowanego Zaktadu

zgodnie z obowizujacymi przepisami prawa w celu wykonania rrtoych na Zaktad

zada, o ile sprawy te nieaszastrzeone do kompetencji Rady Miejskiej i Prezydenta

Miasta.



6.1.

6.2.

6.3.

7.

Dyrektor zaradza Zaktadem przy pomocy swoich Zg&tow, Giéwnego
Ksiggowego oraz podlegtych mu beZpadnio Kierownikéw Dziatéw
organizacyjnych.
W przypadku nieobecdoi Dyrektora zaspuje go jeden z Zagicéw Iub
upowaniona osoba.
Zastpcy Dyrektora, Gtdwny Ksgowy, Kierownicy i pracownicy na stanowiskach
samodzielnych kierdj powierzonym im zakresem prac 4 sdpowiedzialni za ich
wykonanie przed bezpeednim przetaonym.
Struktue organizacyja Zakladu okréla schemat organizacyjny, ktéry stanowi
integralm cz$¢ Regulaminu — ustalajy zalenos¢ stuzbowa poszczegoélnych
komérek organizacyjnych oraz przedmiotowy podziakymmaci cztonkow
kierownictwa Zaktadu w zakresie kierowania, adzania, nadzoru, koordynacji
wewrgtrznej i odpowiedzialnei.
Zaleznos¢ organizacyjno — shbowa stanowisk pracy w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych polega na ygginej zalenosci od bezpéredniego
przetazonego, ktéry ma prawo i oboadek przekazywa wytyczne i polecenia
oraz nadzorowaich wykonanie.
Odpowiedzialné pracownika na danym stanowisku w zakresie wynikow
dziatalngci lub tez z tytulu nadzoru polega na odpowiedzidgkiostuzbowej
I materialne;.
Zakresy czynngi dla poszczegolnych stanowisk w komdrkach orgasyinych
uzgadniag kierownicy w porozumieniu z Dyrektorem Zaktadu.
W Zakladzie mog by¢ utworzone samodzielne stanowiska organizacyjne.
Stanowisko samodzielne i by wytacznie jednoosobowe i dziata ono zgodnie
z zakresem czyngoi na tym stanowisku.
Sciste przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnegd jesowhzkiem kadego

pracownika.

Nadzér i kontrola.

Odpowiedzialné za nadzor i kontrgl w Zaktadzie ponosz Zastpcy Dyrektora,

Gloéwny Ksigowy i Kierownicy Dziatéw organizacyjnych za:

» Zabezpieczenie mienia.



» Caloksztalt dziatalni powierzonej ich dziatom organizacyjnym.

* Wykonanie zadaokreslonych w zakresie obowazkow.

4. Inne postanowienia Regulaminu Organizacyjnego.

1. Organizowanie i kierowanie dziataléwa Zaktadu w zakresie obroném kraju naley
do Dyrektora Zaktadu. Zadania te Dyrektor realizpjgy pomocy wyznaczonych
I upowanionych pracownikéw Zaktadu — zgodnie z obgeujacymi w tym zakresie
przepisami oraz z zachowaniem tajemnicggbaowej i shibowej.

2. Wykonywanie przez Dyrektora Zaktadu zadev zakresie obronrci, kontrolup
organy okrélone przepisami Ustawy z dnia 22.11.1967 r. o peeisaym obowizku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jednolity@02 r. Dz. U. Nr 21, poz. 205 z
pdzn. zm.) oraz ustalone przez Komitet Obrosuidraju a take osoby upowaione

przez nadrzdne organy uprawnione do nadzoru nad Zaktadem.



ROZDZIAL |

1. Struktura organizacyjna Zaktadu:

Dziatalna¢ Zaktadu prowadzona jest przezeajiwymienione piony i dziaty

organizacyjne:

l. PION DYREKTORA ZAKLADU:

Dziat Obstugi Prawne.
Dziat BHP i P.PQ@.
Z-ca Dyrektora ds. Techniczno —Produkcyjnych.

Gtowny Ksigowy.

a kr 0N e

Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno — Organizacyjnych.

. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. TECHNICZNO —
PRODUKCYJNYCH

Gtoéwny Inzynier:

1. Glowny Technolog.
Dziat Sktadowisk.
Dziat Produkcji.

Dziat Utrzymania Ruchu.

a bk~ 0N

Dziat Robot Pozazaktadowych.

[I. PION GLOWNEGO KSI EGOWEGO

1. Dziat Ksiggowasci.

2. Dziat Finansowy.



V. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. EKONOMICZNO -
ORGANIZACYJNYCH

Dziat Kadr.
Dziat Zamowié Publicznych.
Dziat Sprzeday i Marketingu.

Dziat Planowania i Analiz.

a hr w0 N e

Dziat Zaopatrzenia.



ROZDZIAL I

1. Zadania i odpowiedzialngé Dyrektora Zaktadu:

Do Dyrektora Zakladu nate zadania i funkcje organizatorskie obejaug Zakiad jako

calasé.

Dyrektor odpowiada za:

Wydawanie zargzeh normatywnych 1 polede stanowicych podstaw
funkcjonowania Zakfadu.

Przedtaenie Prezydentowi projektu Regulaminu Organizagygnéo zatwierdzenia.
Ustalenie Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzaimnych regulaminéw oraz
kontrok wykonywania zawartych w nich postanowie

Wyniki rzeczowo — finansowe Zaktadu.

Sktadanie sprawozda zakresu dziatalroi Zaktadu.

Dobér kadry kierowniczej i organizacyvewrgtrzng Zaktadu.

Wiasciwe wykorzystanigrodkéw budetowych i pozabuiktowych.

Realizac zada z zakresu obrony cywilnej i ochrony P.RO

Wykonywanie obowizkdéw wynikapcych z Ustawy o Rachunkowa.

Prowadzenie wkxiwej polityki finansowej Zakladu oraz nadzor nagj jealizacy

przez poszczegodlne komaorki organizacyjne.

. Zakres dziatania komorek organizacyjnych Zaktadu.

PION DYREKTORA ZAKLADU.

Dyrektorowi zaktadu podlegapezpdrednio:

Dziat Obstugi Prawne,;.

Dziat BHP i P.PQ.

Z-ca Dyrektora ds. Techniczno — Produkcyjnych.
Glowny Ksigowy.

Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno — Organizacyjnych.



1. Dziat Obstugi Prawne;.

Dziatem Obstugi Prawnej kieruje i nadzoruje jegagar Kierownik Dziatu, do ktérego

obowiazkéw naley w szczegolngi:

Znajoma¢ zakresu spraw okinych w ustawie o radcach prawnych oraz ustawie o
adwokaturze, opiniowanie pod wgzdem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych Dyrektora.

Informowanie komérek organizacyjnych jednostki o:

- zmianach w obowzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalcidej jednostki,

- uchybieniach w zakresie przestrzeganawa i skutkach tych uchyhie

Wystepowanie w charakterze petnomocnika w ppetvaniu  gdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzeggni.

Uczestniczenie w prowadzonych przez Zakiad rokoaamni ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow
dtugoterminowych, nietypowych lub dotyg/ch przedmiotu o znacznej waitn
Opiniowanie, redagowanie umow i porozumEwieranych przez Zaktad.

Nadzér prawny nad egzekaajaleznosci Zaktadu.

Kierowanie wyrokéw zaglzonych i nieuregulowanych do Komornika i wspotarac
z Komornikiem.

Zgtaszanie Dyrektorowi spostrzmych niedocignigé natury prawnej w pracy
komaorek organizacyjnych Zaktadu.

Dziat BHP i P.POZ.

Dziatem BHP i P.P@ kieruje i nadzoruje jego pradKierownik Dziatu, do ktérego

obowiazkéw podstawowych natg organizacja oraz koordynacja przesisiicc majgcych

na celu zapobienie zagreeniomzycia i zdrowia pracownikow, a w szczegdoo

a/ W zakresie BHP:

Przeprowadzanie kontroli stanu bezpidgstea i higieny pracy, a tak przestrzeganie
w Zaktadzie przepiséw oraz zasad w tym zakresie.

Systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przegauwia przez pracownikow
zasad i przepiséw BHP i P.ZO



b/

Udzielanie instruktau ogolnego pracownikom nowoprgyym z zakresu BHP
i P.PC¥. oraz prowadzenie szkalevsipnych, okresowych.

Biezace informowanie pracodawcy o zageniach wysipujacych na stanowiskach
pracy wraz z przedstawieniem rozwen techniczno — organizacyjnych zmierggjch
do ich wyeliminowania.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwogaktadu pracy oraz
przedstawienie propozycji dotygz/ch uwzgédnienia w tych planach rozwydan
techniczno — organizacyjnych zapewaggjch popraw stanu bezpiecastwa

I higieny pracy.

Zgtaszanie wnioskéw dotygzych wymaga bezpieczastwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesaatugoyjnych.

Przedstawienie pracodawcy wnioskow dotyyzh zachowania wymagaergonomii
na stanowiskach pracy.

Opiniowanie szczego6towych instrukcji dotycych bezpiecaestwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

Udziat w ustalaniu okoliczriai i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowani
wnioskow wynikagcych z badania przyczyn i okoliczw wypadkéw przy pracy
oraz zachorowana choroby zawodowe, a takkontrola realizacji tych wnioskow.
Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeaokumentéw dotyezxych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwycpodejrzé o takie
choroby, a take przechowywanie wynikbw baflai pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia wrodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpistwa i higieny pracy.

Udziat w dokonaniu oceny ryzyka zawodowego, ktérgze/ sk z wykonywan prac.
Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy taewiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Wirunki ucazliwe oraz
doboru najwiéciwszychsrodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

W zakresie P.PD:

Znajoma¢ zagadnié i przepiséw dotyczych spraw P.P2 oraz odpowiedzialrid

z tytutu kontroli za przestrzeganie przepisow PZP@rzez wszystkich pracownikdw
Zaktadu.
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« Okresowa kontrola, ocena i analiza stanu bezpistaa P.P@. w podlegtych
obiektach i sygnalizowanie Dyrektorowi o wgstijacych w tym zakresie
nieprawidtowdciach.

* Analizowanie przyczyn zaistniatych wypadkow zpoowych i1 opracowywanie
wnioskéw w zakresie profilaktyki bezpiedmdwa P.P@. oraz sporgdzanie

sprawozda dotyczcych ochrony P.PQ. w Zaktadzie.

[I. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. TECHNICZNO — PRODUKCYJNYCH.

Zastpca Dyrektora ds. Techniczno - Produkcyjnych paallbgzpérednio Dyrektorowi
Zaktadu. Dziatalné¢ Zastpcy Dyrektora ds. Techniczno - Produkcyjnych polega

kierowaniu i nadzorowaniu prac dotycych bieacej administraciji zasobow.

Zastpcy Dyrektora ds. Techniczno — Produkcyjnych poalegzpérednio:

» Glowny Inzynier.

Gtowny Inzynier.

Odpowiada za prawidtowy przebieg procesu przerédpadow,

a take zapewnienie zdoldoi i ciagtosci ruchowej wszystkich maszyn i udzea
elektromechanicznych.

W szczegolnéci nadzoruje prawidtowy przebieg prac:

* Gloéwnego Technologa.

Dziatu Sktadowisk.

* Dziatu Produkcji.

Dziatu Utrzymania Ruchu.

Dziatu Robot Pozazaktadowych.

1. Gtowny Technolog.

Kieruje i nadzoruje pracami zgdanymi z przebiegiem procesu kompostowania, a w
szczegolnéci:

e Sprawuje nadzér nad prawidtowym @eowo i jakagciowo) wsadem do komor

kompostowania.
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Zgodnym z technologiwymieszaniem wszystkich komponentow.

Prawidtowym zatadowaniem bioreaktorow.

Prowadzi kontraj procesu kompostowaniadeistej wspétpracy z firrp THONI.
Nadzoruje proces ,doczyszczania” kompostu podanatdo osagniccia produktu
finalnego.

Zleca badania wigiwosci fizyko-chemicznych materiatu wsadowego.
Prawidiowg prag maszyn i urgdzea w procesie kompostowania.

Odpowiada za przestrzeganie przepisow BHP i E.ROprzedmiotowym zakresie.
Informuje na bieaco przetaonego o wynikach prac.

Wykonuje analizy iléciowe i jakgciowe kompostu i ,wsadu”.

2. Dzial Sktadowisk.

Dzialem Sktadowisk kieruje i nadzoruje jego prakierownik Dziatu, do ktérego

obowiazkow naley w szczegolngci:

Nadzor nad prawidtoweksploatacje kwater skladowania.

Wyznaczanie dziennych dziatek sktadowania odpaddow.

Kontrola stanu zapetnienia zbiornikéw odciekow wgisikowych.

Nadzér nad prawidtowprae oséb obstugugych sprzt wysypiskowy (kompaktor).

Przedstawienie przetonemu bieacych raportéw stanu zapetnienia kwater.

3 Dziat Produkgciji.

Dziatem Produkcji kieruje i nadzoruje jego praceefddwnik Dziatu, do ktorego

obowigzkéw naley w szczegdlnéri:

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem prac prowadzbrgyrzez dozor zmianowy.
Nadzor nad obsadniezlzdnych stanowisk pracy do segregacji i osiewaniaaddp
komunalnych.

Kontrola ilasciowa i jakgciowa nadawy oraz efektéw segregacii.

Nadzor nad prawidtoweksploatag maszyn i urgdzea do segregacji i osiewania.
Przestrzeganie Regulaminu Pracy.

Zgtaszanie uwag i wnioskow przetmym zmierzajcymi do zwigkszenia

efektywndci pracy.

Kierownikowi Dziatu Produkcji podlega bezfgednioDozér Zmianowy.
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Kierownik Zmiany:

Kieruje catoksztaltem pracy w oddziale na nadzormyamianie.

Decyduje o zakresie zatlda prac, sposobie ich wykonania oraz o wykorzystani
srodkéw pracy na zmianie.

Kontroluje i egzekwuje od podlegtych mu pracownikéykonywanie pracy zgodnie

Z obowhzujacymi przepisami BHP i innymi aktami regudaymi ruch Zaktadu.
Whioskuje usprawnienia organizacyjne i techniczieéem zwgkszenia efektywnii
dziatania na zmianie.

Nadzoruje prace konserwacyjno-remontoweydzex elektromechanicznych,
Zapewnia cigtos¢ produkciji.

Sporadza i przedstawia przetonym odpowiednie raporty.

4. Dziat Utrzymania Ruchu.

Dziatem Utrzymania Ruchu kieruje i nadzoruje jegage Kierownik Dziatu, do ktérego

obowiazkéw w szczegolniei nalery:

Zapewnienie i utrzymanie zdolfm ruchowej wszystkich maszyn i adzen.
Opracowywanie planéw konserwaciji, osobnych diadegpmaszyny i urmzenia.
Opracowywanie planéw remontéw zapobiegawczych osotla kadej maszyny
i urzadzenia.

Opracowywanie wykazow odpowiedniejdto i jakaosci srodkow konserwujcych.
Opracowywanie wykazow odpowiedniejdto i jakosci czesci zamiennych.
Opracowywanie wykazow odpowiedniej 4 i jakosci ptyndw hydraulicznych do
maszyn.

Dopilnowanie emisji zaméwiena w/wsrodki konserwujce i czsci zamienne.
Przestrzeganie DTR maszyn i gulzen w zakresie utrzymaniaagtosci gwarancji.
Zapewnienie przegtlow i legalizacji urzdzen podlegajcych dozorowi
technicznemu.

Nadzér nad przestrzeganienziredw pracy podlegtej zatogi w zakresie prawidtowych
konserwacji oraz remontow maszyn iadzea.

Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegttog: przepiséw BHP i P.PQ oraz
innych aktow regulucych ruch Zaktadu.
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W Dziale Utrzymania Ruchu utworzongtszy oddziaty:

* Oddziat Utrzymania Ruchu Ugdzen Elektrycznych.

» Oddziat Utrzymania Ruchu Ugdzex Mechanicznych.
e Oddziat Gospodarki Paliwowej,

ktorymi kierup odpowiedni kierownicy oddziatow.

Do obowhzkéw szczegodlnych Kierownika Oddzialu Utrzymania cRu Urzdzen

Elektrycznych naley:

e Zapewnienie ecigtosci ruchowej wszystkich usdzen i maszyn elektrycznych,
teletechnicznych i sygnalizacji P.2ZO

* Prowadzenie ewidencji zycia przez Zaktad energii czynnej i biernej.

* Wspodlpraca w przedmiotowym zakresie z sgtavym zakltadem energetycznym.

» Dobdr odpowiedniego casw kondensatorach gtdbwnej stacji transformatorowe;.

» Opracowywanie planow konserwacji adzen.

* Przeprowadzanie konserwacji gizex zgodnie z odpowiednimi planami.

» Dopilnowanie wykonywania prac zgodnie z odpowiednimnzepisami remontow
I konserwacji uradzen elektrycznych.

» Dopilnowanie aywania wigciwych narzdzi oraz sprgtu ochronnego.

* Prowadzenie koniecznej dokumentacji stanuadzen zgodnie z odpowiednimi

przepisami.

Do obowhzkéw szczegolnych Kierownika Oddzialu Utrzymania cRu Urzdzen

Mechanicznych nafsy:

« Zapewnienie aigtosci ruchowej wszystkich maszyn i udzer technologiczno-
produkcyjnych.

e Zapewnienie aigtosci ruchowej wszystkich uszlzea i sieci wod.- kan., co. oraz cwu.

» Biezaca kontrola stanu technicznego maszynadee i sieci.

* Opracowywanie planow konserwacji maszynadea i sieci.

* Opracowywanie planéw remontéw zapobiegawczych nmgaaydzen i sieci.

* Prowadzenie ewidencji zycia przez Zaktad wody pitne;.

* Przeprowadzanie okresowych czyiciaegulacyjnych maszyn i wdzen.

* Przeprowadzanie konserwacji w/w giizeh i sieci, zgodnie z odpowiednimi planami.

* Wykonywanie remontéw zapobiegawczych maszyn adaen zgodnie
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z odpowiednimi planami.
Dopilnowanie wykonywania prac zgodnie z odpowiedrpraepisami BHP i P.PD
Prowadzenie koniecznej dokumentacji stanuadezn zgodnie z odpowiednimi

przepisami.

Do obowhzkéw szczegdlnych Kierownika Oddzialu Gospodarkivikawvej nalezy:

Staly monitoring stanu zycia i zapasow paliw.

Prowadzenie raportow zycia i przedstawianie propozycji uzupetniania stpaliw.
Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu uzupataizapaséw magazynowych
paliw oraz prawidtowym przebiegiem tankowania masizyrzadzen.

Dziat Robot Pozazaktadowych- Dziatem RP kieruje Kierownik Dziatu, do ktérego
obowiazkow w szczegolnii nalery:

Realizacja zadawtasnych Gminy, zleconych przez ddzMiejski.

Przygotowanie harmonogramow rzeczowych i finansdwaleconego zadania.
Ustalenie obteenia robot.

Przediaenie i zatwierdzenie u przedonego wykonalngi zadania zgodnie z vigj
wymienionymi.

Bezpdredni nadzér nad wykonywanymi pracami.

Dostarczenie dziennych raportow z przebiegu prac.

Rozliczanie zada

W Dziale Robo6t Pozazaktadowych utworzony jest OCaldZiransportu, ktérym kieruje

Kierownik Oddziatu. Do zadaeKierownika Oddziatu w szczegdlém nalery:

Biezaca kontrola stanu technicznego taboru jezdnego.
Opracowanie planu rozdziatu taboru jezdnego wedapptrzebowa
Terminowe wykonywanie zadagodnie z w/w planem.

Prowadzenie koniecznej dokumentacji stanu taboru.

Zapewnienie odpowiedniej goi wiasciwych ptynéw i paliw do taboru.
Odpowiedzialnéc¢ za istniegcy stan techniczny taboru jezdnego.

Nadzor i kontrola nad przebiegiem prac konserwasygmontowych spegu.
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PION GLOWNEGO KSI EGOWEGO.

Do podstawowych obowzkdéw Gltownego Ksigowego nalgy:

1.

a)

b)

Prowadzenie rachunkowa Zakiadu zgodnie z obowaujacymi przepisami
I zasadami, polegaje zwtaszcza na:

Zorganizowaniu sposgizania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow

W SposOb zapewniggy:

Wiasciwy przebieg operacji gospodarczych.

Ochrore mienia lzdacego w posiadaniu Zakfadu.

Sprawozdawcze.

Biezacym i prawidtowym prowadzeniu kgjowasci w sposob umaiwiaj acy:
Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekoreznych.

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozligzénansowych.

Nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowwykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

Prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu zgodniebawihzujacymi zasadami,
polegajce na:

Przestrzeganiu zasad rozliézgenkznych i ochrony warti pieniznych.
Zapewnieniu terminowegiciagania nalénosci i dochodzenia roszciae

spornych oraz sptaty zoboyzian.

3. Analiza wykorzystaniarodkéw przydzielonych z buetu.

B

© N o O

Dokonywanie w ramach kontroli wewtnznej wstpnej, bieacej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych ninowiazkéw.

Prowadzenie ubezpieazezeczowych.

Opracowywanie planéw finansowych.

Kierowanie prag podlegtych komérek organizacyjnych.

Opracowywanie projektéw przepiséw westniznych wydawanych przez Dyrektora
Zaktadu dotyexych prowadzenia rachunkowam, a w szczegolriai:

Zasady polityki rachunkowégi.

Instrukcji obiegu dokumentow.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
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Gtowny Kskgowy kieruje i koordynuje prac
* Dzialu Kskgowaci.

* Dzialu Finansowego.

1. Dziat Ksiggowdasci.

Dzialem Ksegowdasci kieruje i nadzoruje jego prace Kierownik Dzialdp ktérego

obowiazkow w szczegolniei nalery:

1. Prowadzenie rachunkowa Zaktadu zgodnie z obowdujacymi przepisami
| zasadami polityki rachunkowoi przyjetymi w Zaktadzie.

2. Kontrolowanie dokumentévrodiowych pod wzgidem legalnéci, rzetelndci
| prawidtowaci.

3. Prowadzenie ewidencjisrodkdw trwatych, obliczanie amortyzacji, rozliczani
inwentaryzaciji.

4. Prowadzenie gospodarki materiatowe;.

5. Prowadzenie rejestru zakupu i sprzgdeAT.

6. Prawidiowe i zgodne z obowdujacymi przepisami naliczanie i terminowe
odprowadzanie podatku od nieruchawip podatku VAT, podatku dochodowego od
o0s6b prawnych itd.

7. Analizowanie i rozliczanie kosztow dziatakud Zaktadu.

8. Prawidtowe i terminowe spogdzanie sprawozaefinansowych.

2. Dziat Finansowy.

Dziatem Finansowym Kkieruje i nadzoruje jego pracer#vnik Dziatu, do ktérego

obowiazkéw w szczegollni nalezy:

1. Prowadzenie ewidencjisrodkéw piengznych na rachunkach: podstawowym,
pomocniczym, Zakladowego Fundussviadcze Socjalnych.

2. Prowadzenie kasy Zaktadu.

3. Likwidatura dokumentéw kosztowych (kontrolowaniekdmentéwzrédtowych pod
wzgledem legalnéci, rzetelndci i prawidtowdasci, wspoipraca z komdrkami celem
zatwierdzania dokumentow pod wgdém merytoryczno — formalnym,
przygotowywanie przelewow).

4. Rozliczanie delegacji i limitéw km zazywanie samochoddéw prywatnych do celow
stuzbowych.
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Analiza rozrachunkow z dostawcami, odbiorcami,yingtjami, pracownikami
| pozostatymi osobami fizycznymi.

Prawidtowe i terminowe dochodzenie roszcze

7. Tworzenie rezerw.

10.

b)

d)

f)
9)
h)

)
k)
)

Przygotowanie dokumentoéw w zakresie windykacji azeft w celu skierowania do
sadu pozwow o zaptatnaleznosci.

Analiza dziatalnéci gospodarki finansowej Zaktadu i spatzanie sprawozdawcga
finansowej.

Prowadzenie spraw zgdanych z funduszem pfac, a w szczegétno

Sporzdzanie list ptac w oparciu o posiadane umowy 0 @ragnowy zlecenia,
wnioski premiowe i inne dokumenty.

Obliczanie wynagrodzechorobowych, zasitkéw ZUS.

Prawidtowe obliczanie sktadek ZUS.

Prawidtowe i terminowe spagdzanie i przekazywanie deklaracji DRA, RCA, RSA
oraz nalenych sktadek.

Prawidtowe obliczanie podatku dochodowego od osjfzinych

I terminowe przekazywanie do Wadu Skarbowego deklaracji PIT 4 wraz

Z przelewengrodkow.

Sporzdzenie noty ksigowej i rozdzielnika ptac.

Prowadzenie na higco kartotek zarobkowych i zasitkowych pracownikéw.
Sporadzanie deklaracji PIT 11, PIT 40, PIT 8B o dochddazyskanych przez
pracownikow wtasnych i na umowy zlecenia

oraz przekazywanie ich do Wddw Skarbowych wikkiwych dla miejsca
zamieszkania podatnika.

Roczne przekazywanie do ZUS informacji o dochodagtyskanych przez
zatrudnionych emerytéw i rencistow.

Sporzdzanie drukéw Rp-7 dla celow emerytalno-rentowych.

Wystawianie zéwiadczeé o wysokdci zarobkow.

Prowadzenie sprawozdawazoz zakresu funduszu ptac.
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IV. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. EKONOMICZNO-
ORGANIZACYJNYCH.

Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych pgalle bezpérednio
Dyrektorowi Zaktadu. Zagpca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Organizacyjnychrujee
polityka ekonomicza Zaktadu oraz kontroluje jej wykonanie.

Koordynuje i kontroluje dziatalrié Zaktadu w zakresie ekonomiki, sprawozdawéczo

I analiz finansowo — ekonomicznych.

Do podstawowych zadaZastpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych agle

* Sporadzanie planéw ekonomiczno — finansowych Zaktadu.

» Uzgadnianie i wprowadzanie zmian i korekt do planéw

» Opracowanie sprawozfla zakresu zatrudnienia i funduszu ptac.

* Analiza wykorzystania funduszu wynagrodz&induszu bezosobowego
oraz przegitnego zatrudnienia.

* Biezaca analiza przychodow i kosztow w poréwnaniu dampla

* Sporadzanie po6trocznych i rocznych sprawozagisowych do RB-30.

* Analiza wykorzystania dotacji przedmiotowej z betli i dotacji inwestycyjnej.

+ Naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundésziadczeé Socjalnych.

» Ustalanie stawek roboczogodziny do faktur za ustugi

» Opracowanie bigcych analiz ekonomiczno — finansowych doteyh dziatalnéci
Zaktadu.

* Terminowe i zgodne z przepisami fakturowanie.

Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Organizacyjnych nageqrag:
* Dziatu Kadr.

e Dzialu Zaméwi@ Publicznych.

» Dziatu Sprzeday i Marketingu.

» Dziatu Planowania i Analiz.

e Dzialu Zaopatrzenia.
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1.

Dziat Kadr.

Dzialem Kadr kieruje i nadzoruje jego prace KierdwbDziatu, do ktérego obowzkdw

w szczegOIngci nalery:

al

W zakresie zatrudnienia i polityki kadrowej:

Opracowywanie planéw i bilansowanie potrzeb kadmwgaktadu.

Zapewnienie prawidiowego doboru, rozmieszczenigkoszystania kadr.
Prowadzenie spraw  kadrowych, wszystkich  pracownjkéwzwiazanych

z przyjmowaniem, zwalnianiem i przeszeregowanieat@vnikow.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ruchu kadrumiaw pracy i ptacy, czasu
zatrudnieniagwiadcze pracowniczych itp.

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Ziiéa

Nadzor nad stanem i strukfuzatrudnienia i prowadzenie analiz z tego zakresu.
Nadzor nad planowaniem i wykorzystaniem urlopéweprgracownikéw Zaktadu.
Prowadzenie spraw dotygz/ch ubezpieczespotecznych pracownikow i ich rodzin,
spraw rentowych i emerytalnych.

Prowadzenie zgodnie z obawujacymi przepisami akt osobowych pracownikow.
Prowadzenie statystyki i sprawozdawgzalotyczicej spraw pracowniczych.
Whnioskowanie o wyptat nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i renytch
dla pracownikow zwalnianych wraz z gromadzenienzimignych dokumentow.
Prowadzenie ewidencji okresowych badiekarskich i sprawdzanie ich aktuasoo

W zakresie szkolenia i doskonalenia kadr:

Opracowanie planéw szkdle w porozumieniu z Kierownikami komérek
organizacyjnych.

Organizowanie wewgtrzzaktadowych szkofte zawodowych i prowadzenie spraw
zZwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw.

Organizacja stgy i praktyk zawodowych oraz opieka nadzgtstami i praktykantami.
W zakresie spraw socjalnych:

Opracowanie planu dziatalém socjalnej Zaktadu.

Gospodarowanie funduszami aganymi z dziatalngcia socjalra.

Wspotpraca z komodek ksiegowasci Zaktadu w zakresie kosztéw i finansowania
dziatalngci spraw socjalnych pracownikéw.

Zatatwianie spraw zwganych z udzielaniem pracownikom zapomég oraz

przydzielania pgyczek na remont mieszkania.
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d/ W zakresie organizacji i zadzania:

* Prowadzenie spraw zwdanych z organizagjpracy oraz dokumentacprganizacyja
Zaktadu.

» Opracowywanie projektéw i Regulaminu Organizacyme&gkiadu i jego zmian oraz
projektéw struktury organizacyjnej.

* Przygotowanie projektéw zagdzen, polec@&, komunikatéw i uzgadnianie ich fe
z Dyrektorem Zaktadu.

» Opracowywanie projektow Regulaminow: Pracy, Wyndgeaia i Socjalnego.

* Prowadzenie zbioru dokumentow normatywnych dafggeh wewrtrznej
organizacji Zaktadu.

* Prowadzenie zbioru dokumentéw normatywnych zgwnych tj. Dzienniki Ustaw,
Monitory Polskie, Dzienniki Urgdowe itp.

* Protokotowanie narad zwotywanych przez Dyrektora.

* Rozsytanie komoérkom organizacyjnym Zaktadu wetrkamych aktéw normatywnych
do wiadomdci i stosowania.

* Prowadzenie korespondencji z jednostkami ngthrgymi w zakresie organizacji
i zarmadzania.

f/ W zakresie administrowania systemem informatyoa:

* Nadzor nad prawidtowdtia funkcjonowania i wykorzystania spita komputerowego.

* Nadzor nad rozwojem i eksploatagprogramowania.

e Administrowanie systemem komputerowym i {aanych.

» Wykonanie zad@okreslonych w instrukcji okrélajacej sposob zaszlzania systemem
informatycznym oraz instrukcji pagitowania w sytuacji naruszania ochrony danych
osobowych.

* Kontrolowanie prawidiowego dziatania zabezpidgczedrozonych w celu ochrony
danych osobowych, w sieci komputerowej i komputeriadywidualnych.

* Wykonanie zada administratora bezpieczstwa informacji wynikajcych z ustawy
Z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgibwtekst jednolity z 2002 r .
Dz. U. 101, poz.926).

g/ W zakresie administracyjno-gospodarczym:

* Nadz6r nad utrzymaniem czystdb pomieszcze biurowych i otoczenia budynku
Dyrekcji.
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Gospodarowanie spgem biurowym, prowadzenie ewidencji tego spuz oraz
zatatwianie spraw zwranych z likwidagj sprztu uszkodzonego.

Nadzor nad pracsekretariatu.

Zamawianie piec#ek dla potrzeb Zakiadu, prowadzenie rejestru wyaawh
piecatek i dokonywanie likwidacji.

2. Dzial Zamowien Publicznych.

Dzialem Zamowié Publicznych kieruje i nadzoruje jego prace KierdwBbziatu, do

ktorego obowizkéw w szczegolniei nalezy:

Przygotowanie, organizowanie i dokumentowanie guust/ar 0 udzielanie zamowie
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlanie.

Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zarehma do posipowar
0 udzielanie zaméwiepublicznych.

Opracowanie dokumentacji kosztorysowe] nighiej do przeprowadzania
postpowania.

Sporzdzanie wzoru umoOw na roboty, dostawy i ustugi ¢tdj posgpowaniem
0 udzielenie zamowienia publicznego.

Opracowywanie sprawozfla zamowié publicznych.

Zawieranie umow z wykonawcami, dostawcami na ropddgtawy i ustugi.

Biezaca wspétpraca z Wydzialem Nadzoru Mienia — Refenat@améwi
Publicznych Urzdu Miejskiego w zakresie organizowanych gpsivai.
Sporzdzanie protokotdéw i sprawozdla zamowié publicznych.

Biezaca wspotpraca z dzialami i administracjami w niglitiym zakresie dotyazym
przeprowadzania zaméwig@ublicznych.

Prowadzenie ewidencji wszystkich faktur asanych z zamowieniami publicznymi.

3. Dziat Sprzedazy i Marketingu.

Dzialem Sprzedey i Marketingu kieruje i nadzoruje jego prace Kierok Dziatu, do

ktorego obowizkéw w szczegolniei nalezy:

Opracowanie strategii dziatania Zaktadu na rynku.
Badanie rynku poddtem popytu na oferowane produkty i ustugi.

Pozyskiwanie nowych klientdw oraz poszerzanie rynkéytu.
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4.

Przedstawianie produktéw i ustug w sposéb atrakcgja klienta.
Wybranie odpowiednich kanatéw dystrybucji dla ofgemego asortymentu.
Wprowadzanie innowacji i nowych produktow na rynek.

Reklama produktu.

Dzial Planowania i Analiz.

Dziatem Planowania i Analiz kieruje i nadzorujegggrace Kierownik Dziatu, do ktérego

obowiazkow w szczegolnai nalezy:

5.

Przeprowadzanie bigcych analiz w zakresie #oi i asortymentu potrzebnego wsadu.
Planowanie terminowo-ikziowe na podstawie w/w analiz.
Sporzdzanie zamoOwig na w/w materialty wsadowe.

Dopilnowanie emisji zamowieprzez Dziat Zaopatrzenia.

Dziat Zaopatrzenia.

Dzialem Zaopatrzenia kieruje i nadzoruje jego pr&derownik Dziatu, do ktérego

obowiazkow w szczegolnai nalezy:

Biezaca wspétpraca z Kierownikami Dziatdbw w zakresiergpdzania szczegoétowych
wykazoéw potrzeb celem ich zaméwienia.

Emisja sporzdzonych jw. zaméwig

Dopilnowanie terminowsxi i zgodndci dostaw z w/w zamdwieniami.

Zapewnienie odpowiedniej Hoi stanu magazynowegérodkéw konserwujcych,
paliw, ptynéw hydraulicznych, #ci zamiennych, naezlzi, srodkéw ochrony
osobistej itp.

Opracowywanie odpowiednich sprawoadai wykazow dla potrzeb Dzialu

Ksiggowaci.
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ROZDZIAL IV

Postanowienia kicowe.

1.

Wykazy czynnéci, obowiazkoéw i odpowiedzialngci poszczegodlnych pracownikow
Zaktadu zawierajzakresy czynriei.

Na okres nieobecka pracownikow w pracy, ich zagtcOw wyznaczaj bezpdredni
przetaeni.

Przy zmianach personalnych pracownikéw zakladoowmzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obazpkow.

Spory kompetencyjne auzy kierownikami komorek organizacyjnych rozstrzyga
Dyrektor Zaktadu.

Regulamin nie ulega aktualizacji w przypadkuiaamuprawni@ Kierownikow
Dziatow i zakreséw czynrici podporadkowanym im pracownikom, wynikaych z

przepisow wydanych i obowzujacych po wejciu w zycie niniejszego Regulaminu.
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