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Regulamin organizacyjny Zakladu Oczyszczania w Jozefowie
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla wewngtrzng organizacje i zadania Zakladu Oczyszczania,

tryb pracy, ogélne obowiazki i kompetencje kierownika oraz szczegétowe zadania

wchodzacych w skiad zakladu komoérek organizacyjnych.

§2

Zaklad Oczyszezania zwany dalej "zakladem" jest jednostka budzetowa Miasta Jozefowa z

siedziba w J6zefowie przy ul. Kard. Wyszynskiego 7 dziatajacym na podstawies

1.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 ,poz.
1591 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej ( Dz. U. z 1997 r. Nr 9, poz.
43 z p6ézn. zm. ), . - -
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157poz.
1240 z p6zn. zm.),
uchwaty Rady Miasta nr 296/V/10 z dnia 11 marca 2010 r.

§3

-

Zadaniem Zaktadu Oczyszczania jest wykonywanie ushug oczyszczania miasta.

Do zadan zakladu nalezy w szczeg6lnosci:
1) $wiadczenie ushug z zakresu utrzymania drég i chodnikéw,
2) zimowe utrzymani drég i chodnikéw,
3) oczyszczanie miasta,
4) inne czynnosci zwigzane z utrzymaniem Miasta nie wymienione w punktach
1-3, bezposrednio zlecane przez Zamawiajacego.



2.

g

§4

Zaktad Oczyszczania prowadzi gospodarke na zasadach jednostki budzetowej.
Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany
planem finansowym jednostki.

Rozdzial 2

Kierownictwo zakladu

§5

. Zaktadem Oczyszczania kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik zakiadu

powolywany i odwolywany przez Burmistrza Miasta.
Kierownik zaktadu podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta J6zefowa.
Zwierzchnikiem shuzbowym pozostatych pracownikéw jest Kierownik

§6

Kierownik zaktadu zarzadza Zakladem Oczyszczania, okresla kierunki pracy zakiadu i
wykonywanie zadan na podstawie obowiazujacych przepiséw, zadan planowych oraz
polecen Burmistrza Miasta Jozefowa.

Kierownik zaktadu wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 1 przy pomocy
gléwnego ksiggowego.

Kierownika zakladu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje zastgpca kierownika.

§7

Kierownik zaktadu podejmuje niezbedne dziatania zapewniajace prawidlowa prace
zakladu, a w szczeg6lnosci:
1) zarzadza caloscig zaktadu,
2) reguluje sprawy organizacyjne w ramach kompetencji wynikajacych z
odpowiednich przepiséw i regulaminéw organizacyjnych,
3) wydaje zarzadzenia obowiazujace wszystkich pracownikéw zakladu, decyzje i
zarzadzenia dotyczace catoksztattu gospodarki zakladu,



4) ustala regulamin i schemat organizacyjny zakladu i przedktada do
zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta J6zefowa,

S) zatwierdza wnioski do projektéw planéw i sprawozdan przedkladanych
Burmistrzowi,

6) dokonuje podziatu zadar i srodkéw na poszczegdlne komorki zaktadu,

7) kontrola dyscypliny pracy w zakladzie,

8) zawiera umowy o pracg oraz podejmuje decyzje wynikajace ze stosunku pracy
1 dyscypliny pracy,

9) reprezentuje zaktad wobec organéw administracji panstwowej i samorzadowej
oraz sadéw w zakresie zleconym przez Burmistrza Miasta J6zefowa,

10) biezace i terminowe rozliczanie zlecanych ushug z Miastem Jozefow,

11) niewykonanie zlecenia badZ tez nieterminowe wykonanie prac, brak
rozliczenia pisemnego z Urz¢dem Miasta skutkowaé bedzie karami dla
kierownika Zaktadu Oczyszczania przewidzianymi w kodeksie pracy,

12) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

13) rozdzielanie dokumentéw do dziatéw,

14) prowadzenie rejestréw umoéw, pisanie zarzadzen,

15) zakup materialéw biurowych, prenumerata publikacji ksigzkowych oraz
czasopism zgodnie z potrzebami zaktadu,

16) obstuga poczty,

2. Kierownik zakladu ponosi odpowiedzialnosé za sprawne wykonanie zadan zakladu
oraz wytycznych i uchwat Rady Miejskiej i Burmistrza Miasta J6zefowa.

3. Kierownik zakladu ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w
zakladzie.

Rozdzial 3
Komérki organizacyjne
§8

1. W skiad Zakladu Oczyszczania wchodza nastepujace komérki organizacyjne
(samodzielne stanowiska):

1) Dzial Finansowo-Ksiggowy,



2) Dziat Oczyszczania Miasta

§9

. Ustala si¢ nastgpujace podporzadkowanie komérek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk.
Kierownikowi zaktadu podlegaja bezposrednio:
1) Gléwny ksiggowy,
2) Zastgpca kierownika .
. Organizacjg strukturalng i sposéb podporzadkowania komérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy

zatacznik nr 1 do regulaminu.

§10

. W zaleznodci od potrzeb zaktadu mogg by¢ tworzone inne komérki organizacyjne i

samodzielne stanowiska pracy.

. Dzialem finansowo-ksiggowym kieruje gtéwna ksiggowa, a Dzialem Oczyszczania

Miasta — zast¢pca kierownika.

Rozdzial 4
Kierownictwo komoérek zakladu
§11

. Osoby kierujace komérkami organizacyjnymi zaktadu, kieruja ich praca zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz decyzjami i poleceniami kierownika zaktadu.
. Do obowiazku kierujacych komérkami organizacyjnymi zakladu nalezy w
szczeg6lnosci:
1) organizacja pracy komérki, zapewnienie pracownikom odpowiednich
warunkéw pracy oraz nadzoér nad terminowa realizacja obowigzkow.
2) przestrzeganie przepiséw BHP oraz nadzoér nad przestrzeganiem przepisoéw
BHP przez podlegtych sobie pracownikdw,
3) merytoryczna i formalna ocena oraz wstgpna aprobata projektéw opracowan

przedstawionych kierownikowi zaktadu do zatwierdzenia,

4) wiasciwy pod wzgledem fachowym dobér pracownikéw i ocena ich
kwalifikacji,



5) przestrzeganie oraz nadzér nad przestrzeganiem przez poszczeg6lnych
pracownik6w podstawowych obowiazkéw pracowniczych wynikajacych z
obowiazujacych przepiséw ustawodawstwa pracy,

6) skiadanie wniosk6w do kierownika zaktadu w sprawach wynikajacych ze
stosunku pracy,

7) opracowanie zagadnien w zakresie dziatania komoérki oraz dokonywanie

niezbednych usprawnien w jej funkcjonowaniu,

8) koordynowanie - nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej w sposob
zapewniajacy terminowe wykonywanie zadan i osiagania prawidtowych

wynikéw ekonomiczno-finansowych,
9) terminowe sporzadzanie sprawozdan wewnatrz zaktadowych i GUS.

3. Kierujacego komoérka organizacyjna w razie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik

wyznaczony przez kierownika zakladu.
Rozdzial 5

Tryb pracy komérek zakladu
§12

1. W zakladzie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg
pracg kazdej komérki organizacyjnej kieruje jedna osoba, a kazdy pracownik podlega
tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym
odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

2. Dla pracownikéw zaktadu w zakresie ich praw i obowiazkéw stosuje si¢ przepisy
kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

§13
Zarzadzenia i decyzje o podstawowym znaczeniu dla zaktadu wydaje i podpisuje

kierownik zak}adu, a w przypadku jego nieobecnosci glowny ksiegowy.



§14

1. Komoérka organizacyjna wasciwa pod wzgledem przedmiotowym w danej sprawie
Jest zobowiazana do jej ostatecznego zatatwienia.

2. Wszystkie komérki organizacyjne zakiadu sa zobowiazane do wzajemnej wspOtpracy.

Rozdzial 6

Wspélny zakres dzialania oraz zadania komérek organizacyjnych
§15
Do wspélnego zakresu dziatania komérek organizacyjnych nalezy w szczegollnoscei:

1. przygotowanie planéw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i wnioskéw
niezbgdnych dla kierownika zaktadu,

2. sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

3. analiza wystapien pokontrolnych organéw kontroli i innych organéw panstwowej
kontroli zewngtrznej oraz przygotowanie wyjasniefi, badz udzielania odpowiedzi w
przedmiocie tych wystapien, jak réwniez realizacja wnioskéw pokontrolnych,

4. zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Dzial Finansowo-Ksiggowy
§ 16

1. Na czele Dziatu Finansowo-Ksiggowego stoi gléwna ksiegowa.

2. Gl6éwny ksiggowy prowadzi i koordynuje catoksztalt zagadnier ekonomiczno-
finansowych zakladu w zakresie:

1) organizacji finanséw i rachunkowosci,
2) wdrozenia i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowej,
3) kontroli wewnetrznej.
3. Pozostali pracownicy dziahu tj. specjalista d/s plac i kadr i jest bezposrednio
podporzadkowana gtéwnej ksiegowej.



4. Do obowiazkéw gléwnego ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowoéci zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej zaktadu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami,
3) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych
4) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu ,
5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i bilansu zakiadu,
6) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:
wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej, wstegpnej kontroli
legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw finansowych zaktadu
oraz ich zmian, wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych zaktadu z planem finansowym,
7) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,
8) obstuga i zatwierdzenie przelewoéw w Systemie Bankowosci Elektroniczne;j,
9) kompletowanie i dekretacja raportéw kasowych, wyciagéw bankowych i
polecen ksiggowan,
10) wspolpraca z organami finansowymi i bankiem
11) kierowanie pracg podlegtych komérek organizacyjnych i pracownikéw w
zakresie prac finansowo-ksiggowych,
12) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika
zaktadu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych),
zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
13) kompleksowe prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej ksiggowosci
zakltadu, zgodnie z planem kont i klasyfikacji budzetowe;,
14) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wszelkich
dokumentéw finansowych,
15) dekretacja dokumentow
16) realizacja polegajaca na dokonywaniu podjeé gotéwki do kasy i sporzadzanie
przelewéw bankowych,
17) prowadzenie kasy, sporzadzanie raportéw kasowych,
18) wprowadzanie zadekretowanych dokumentéw do komputera,
19) uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych oraz sporzadzanie

wydrukéw: obroty miesiaca, zestawienia obrotow i sald, dzienniki,



20) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i wydawania tych

drukéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

5. W czasie nieobecnosci gtéwnego ksiggowego zastgpstwo pelni osoba z dziatu

wyznaczona kazdorazowo przez gtéwnego ksiggowego.

6. Do obowiazkéw specjalisty ds. kadr i ptac nalezy caloksztalt spraw kadrowych,

a w szczegdlnosci:

)

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

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem i zwolnieniem
pracownikéw, prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

Prowadzenie rozliczen z ZUS, obstuga programu Platnik,

prowadzenie ewidencji przyjmowanych i zwolnionych pracownikéw,
prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéw,

przygotowanie danych do §wiadczen pracowniczych,

zagadnienia zwiazane z przejéciem na emerytury lub renty pracownikow,
prowadzenie dokumentacji ptacowej i rozliczanie czasu pracy,
prowadzenie ewidencji wypadkow przy pracy,

obstuga programu ptacowo-podatkowego tj. sporzadzanie list ptac
sporzadzanie deklaracji rocznych o wysokosci potraconego i odprowadzonego
podatku dochodowego od os6b fizycznych,

10) prowadzenie ewidencji badan lekarskich



Dzial Oczyszczania Miasta

§17

Nadzér nad ekipa sprzatajaca miasto sprawuje zastepca kierownika. Do zadah Zakladu
Oczyszczania nalezy catoksztalt zagadnien zwiazanych z prowadzeniem prac pielegnacyjno —
porzadkowych w nastepujacym zakresie:

1. Oczyszczanie miasta obejmujace:

1)
2)
3)
4)

)
6)
7
8)

9)

Sprzatanie ciagle obszaréw okres§lonych w zataczniku nr 2.

Codzienne opréznianie koszy ulicznych i zbieranie wokét nich nieczystosci.
Utrzymanie w czysto$ci chodnikéw i placéw oraz terenu PKP.

Ciagle czyszczenie wszystkich jezdni utwardzonych przy kraweznikach
oraz zamiatanie chodnikéw. ‘

Zbieranie i wywozenie nieczystoéci z ulic miejskich.

Zbieranie i wywozenie liéci skladanych przez mieszkancéw przy chodnikach.
Sprzatanie ciagle terenéw wokét shupéw ogloszeniowych oraz czyszczenie stupow
ogloszeniowych min 1 raz w miesiacu.

Sprzatanie na przystankach autobusowych zlokalizowanych wzdhiz ulic:
Nadwislaniskiej, Gen. Sikorskiego oraz innych nie wymienionych ulicach.
Sprzatanie terenu po festynach i innych uroczystoéciach w miescie.

10) Wycinanie zaroli na poboczach ulic i chodnikéw, przeswietlanie z zarogli

skrzyzowan i terenu na ktérym ustawione sa znaki drogowe.

11) Likwidacje ,,dzikich” wysypisk.
12) Zglaszanie martwych zwierzat znajdujacych si¢ na terenie Miasta do firmy,

z ktéra Miasto ma podpisana umowe na transport i utylizacje.

13) Naprawe tablic ogloszeniowych.
14) Sprzatanie i koszenie trawy w sezonie letnim min 1 raz w tygodniu na wszystkich

placach zabaw, skate parku, boisku wielofunkcyjnym.

15) Inne nie wymienione czynnosci zwiazane z oczyszczaniem Miasta bezposrednio

zlecane przez Miasto.

2. Utrzymanie drég i chodnikéw obejmujace:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

Naprawe drég i chodnik6éw.

Konserwacje min 1 raz w roku /do kofica czerwea/ drogowych barier ochronnych.
Uzupelnianie, naprawa i konserwacja znakéw drogowych pionowych i
poziomych.

Naprawg i konserwacj¢ min 1 raz w roku /maj/ tawek parkowych i urzadzen na
placach zabaw.

Konserwacje wszystkich studzienek odwadniajacych ulice i place min 2 razy
w roku /czyszczenie wiosenne - do kofica maja oraz czyszczenie jesienne
- do konca pazdziernika/.

Naprawg wiat przystankowych w ulicy Nadwislanskiej.

Podlewanie trawnikéw i nasad w kwietnikach miejskich.

Koszenie trawnikéw w centrum Jézefowa tj. wok6t budynkéw Urzedu Miasta
MOK-u, Domu Nauki i Sztuki,

Inne nie wymienione czynnosci zwigzane z utrzymaniem' drég i chodnikéw
bezposrednio zlecane przez Miasto.



3. Zimowe utrzymanie drég obejmujace:

1)

2)
— 3)
2
5)
6)

7)

8)

Odéniezanie przystankéw autobusowych zlokalizowanych wzdiuz ulic:
Nadwiélanskiej, Gen. Sikorskiego, Marsz. Pitsudskiego, Wyszynskiego,
Granicznej i Wiazowskiej.

Odéniezanie dojé¢ do perondéw i peronéw PKP.

Pluzenie drég gruntowych i posypywanie mieszanka piasku i sola.

Posypywanie mieszanka piasku z sola wszystkich drég utwardzonych.
Rozpoczecie akcji zimowego utrzymania drég nastapi bezposrednio po sptuzeniu
$niegu przez firm¢ wyloniong w drodze przetargu.

Posypywanie skrzyzowan i ok. 30 m dojazdéw do skrzyzowan drogowych
odpowiednia mieszanka piasku z sola badZ innymi érodkami chemicznymi.
Odéniezanie chodnikéw i placéw wraz z posypywaniem mieszanka piasku i soli
podczas gotoledzi. Sptuzenie $niegu i posypanie mieszankg piasku z solg chodnika
musi nastapié¢ w czasie nie dtuzszym niz 4 godziny od wystapienia opadéw $niegu
/ ftiezaleganie $niegu lub blota posniegowego /.

Gotowo$é Wykonawcy do zimowego utrzymania drég ustala si¢ 24 godz./dobg
przez 7 dni tygodnia.

Inne nie wymienione czynno$ci zwiazane z zimowym utrzymaniem drog
bezpoérednio zlecane przez Miasto.

4. Inne czynno$ci zwigzane z utrzymaniem Miasta nie wymienione w § 17 ust. 1, ust.2,
ust. 3, bezpoSrednio zlecane przez Miasto.



§18

1. Pracownicy materialnie odpowiedzialni zobowiazani sa do protokolarnego przej¢cia
lub przekazania cato$ci spraw i akt od swego poprzednika wzglednie swojemu
nastepcy.

§19

1. Regulamin stanowi podstawe do opracowania zakresu czynnosci, uprawnien i

odpowiedzialnosci pracownikéw zakladu.

§20

1. Za przestrzeganie regulaminu odpowiadaja wszyscy kierujacy poszczeg6lnymi

komérkami organizacyjnymi.

§21

1. Niniejszy regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez
Burmistrza Miasta J6zefowa.
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Zalacznik nr 2
Wykaz obszaréw przewidzianych do cigglego sprzatania ulic i chodnikéw

. Centrum Jozefowa — ulice, chodniki, place zawarte w kwadracie ograniczonym
ulicami: Polna, Marsz. Pilsudskiego, Sosnowa, Swiderska oraz Gen. Sikorskiego
na odcinku miedzy ul. Topolows i ul. Mickiewicza wraz z przylegtymi chodnikami.

. Centrum Michalina — ul. Marsz. Pilsudskiego na odcinku miedzy ul. Armii Krajowej a
ul. Skorupki oraz ul. Gen. Sikorskiego na odcinku migdzy ul. 11 Listopada
a ul. Sobieskiego wraz z przylegtymi chodnikami.

. Ulice: Dluga, Lesna, T. Slusarskiego wraz z chodnikami.

. Ulice: Graniczna, Mickiewicza, 3 Maja, Ks. Malinowskiego (na odcinku
od ul. Nadwislanskiej do ul. Dzikiej), Dobra (na odcinku od ul. Sikorskiego
do ul. Spacerowej), Kopernika.

. Tereny wokot koscioléw, cmentarza oraz szkét.
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