Zarzadzenie Nr 5 /2025
Dyrektora Zakiadu Ustug Miejskich ,,Muniserwis”
zdnia 02 czeviveax 2025r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ustug Miejskich

,Muniserwis”

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2024 r.,, poz. 1465 ze zm.), §5 Statutu Zaktadu Ustug Miejskich ,Muniserwis”
w Plocku nadanego Uchwata Nr 681/XXXIX/2022 Rady Miasta Ptocka z dnia 24 lutego 2022 roku
oraz na podstawie Zarzadzenia Nr 974/2025 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 maja 2025 roku

zarzadza sie, co nastepuje:

g1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Zakladu Ustug Miejskich ,Muniserwis” stanowigcy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszeh

oraz udostepnienie do wgladu w Dziale Rozliczen i Kadr.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia 29 maja 2025 r.
84

Tracg moc:

1. zarzadzenie Nr 2/2024 Dyrektora Zaktadu Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Plocku z dnia
30 marca 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ustug
Miejskich ,Muniserwis”;

2. zarzadzenie Nr 4/2025 Dyrektora Zaktadu Ustug Miejskich ,Muniserwis” w Plocku z dnia
31 marca 2025 roku w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ustug Miejskich

~Muniserwis” w Plocku.

ADWOK AT

4 7
JGFOSI’W%_{T}‘rdka
PLOZAdW s BT

Ir"_‘_.\‘\'l




H



Zatacznik do Zarzadzenia nr o /2025
Dyrektora Zaktadu Ustug Miejskich
~Muniserwis”

zdnia 02 czevid<a 2025,

Regulamin organizacyjny Zaktadu Ustug Miejskich ,,Muniserwis"

ROZDZIAL I

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje, wewnetrzng

strukture oraz zasady funkcjonowania Zaktadu Ustug Miejskich ,,Muniserwis”, zwanego dalej

~Zaktadem”.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

7)

8)
9)

»~Zaktadzie” - nalezy przez to rozumieé Zaktad Ustug Miejskich ,Muniserwis”;
~Dyrektorze” - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zaktadu Ustug Miejskich ,Muniserwis”;
»Zastepcy Dyrektora” - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Dyrektora ds. technicznych;
~komorkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumieé dzialy i zespoty wymienione w

zafgczniku do Regulaminu;

~Kierownikach komdrek organizacyjnych” - nalezy przez to rozumieé kierownikéw
dziatéw;
~koordynatorach zespotéw” - nalezy przez to rozumieé¢ osoby wyznaczone do

koordynowania zadan w zespotach;

»Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ptock, przy czym w obrocie cywilnoprawnym
jako strone wskazuje sie ,,Gmine -Miasto Ptock”;

~Radzie Miasta” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Ptocka;

~Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Plocka;

10),Prezydencie” — nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Ptocka;

11),Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ptocka.

§ 3.
Zaktad dziata na postawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow
prawnych wydawanych przez Rade Miasta oraz Prezydenta, a w szczegdlnosci Statutu,
niniejszego Regulaminu oraz wewnetrznych regulacji.
Funkcjonowanie Zaktadu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
W swoich dziataniach pracownicy Zaktadu kierujg sie zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzgledniajq interes spoteczny

i stuszny interes obywateli, zapewniajg terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.



Zaklad w sposéb cigglty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow.

Z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z ustaw szczegdlnych, pracownicy Zaktadu
udostepniajg informacje publiczng, dotyczaca dziatalnosci Zakiadu w trybie
przewidzianym odrebnymi regulacjami. Biuletyn Informacji Publicznej Zakladu stanowi
podstawowe, powszechnie dostepne narzedzie udostepnienia informacji publicznej

dotyczacej dziatalnosci Zaktadu oraz zadan realizowanych w Zaktadzie.

ROZDZIAL II

Postanowienia organizacyjne

§4.

Zakfadem kieruje oraz reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki peini Zastepca Dyrektora ds.
technicznych, a w czasie ich nieobecnosci kierownik Dziatu Rozliczen i Kadr lub inny
pracownik Zaktadu wyznaczony przez Dyrektora.
. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika na stanowisku kierowniczym zastepuje
go staty zastepca lub pracownik wskazany na wniosku urlopowym lub w inny sposob.
Osoba wyznaczona na zastepstwo wykonuje wszystkie obowigzki regulaminowe osoby
zastepowanej, z wyjatkiem czynnosci, dla ktérych wymagane jest odrebne
upowaznienie lub petnomocnictwo.
Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi petnomocnictwa do podpisywania okreslonych
dokumentow, wskazujac w nim rodzaj i charakter dokumentu.
Dyrektor ustala zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, zgodnie z
bezposrednig podlegtoscia.
Szczegotowe zakresy obowigzkoéw dla pozostatych pracownikdéw ustalajg odpowiednio
Zastepca Dyrektora ds. technicznych, kierownicy dziatow i koordynatorzy zespotdw,
ktore zatwierdza Dyrektor.
Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny komorki organizacyjnej
Dyrektor moze powotywac zespoly zadaniowe lub komisje o charakterze statym badz
doraznym.

§ 5.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Zaktadu.
Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zaktadzie,
zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami Zaktadu, prowadzi polityke kadrowg
Zaktadu.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych w Zaktadzie okresla
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja skfadnicy akt.

Status prawny pracownikéw Zaktadu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych

oraz inne przepisy prawa. /3
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Organizacje i czas pracy Zakiadu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikdéw okresla Regulamin pracy Zaktadu.

§ 6.
Podstawa gospodarki finansowej Zaktadu jest plan finansowy, ktéry jest tworzony i
zatwierdzany zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 roku
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
samorzadowych zakfadéw budzetowych.
Dyrektor zatwierdza plan finansowy dostosowujac go do uchwaty budzetowej.
Srodki finansowe na dziatalno$¢ Zaktadu pochodza z wptywdw z tytutu $wiadczonych
ustug.
Srodki, o ktérych mowa wyzej sg uzupetniane z budzetu Miasta Ptocka.
Rachunkowos$¢, sprawozdawczo$é, obstuge ptacowg oraz dyspozycje sSrodkami
pienieznymi Zaktadu, a takze zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zadania dotyczace ochrony danych osobowych prowadzi Zarzad Jednostek Oswiatowych
Jednostka Budzetowa w Plocku - Jednostka Obstugujgca na mocy Uchwaty
Nr 596/XXX/2021 Rady Miasta Ptocka z dnia 30 wrzesnia 2021 r. w sprawie zmiany
uchwaty Nr 397/XXII/2016 Rady Miasta Plocka z dnia 27 wrzesnia 2016 r. w sprawie
organizacji wspoélnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dia jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Ptock zaliczanych do sektora finanséw publicznych.

§ 7.

Zasady wynagradzania pracownikéw Zaktadu reguluja nastepujace przepisy:

1)
2)

3)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikédw samorzadowych;

Regulamin wynagradzania w Zakfadzie Ustug Miejskich ,Muniserwis”.

ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna Zaktadu

§ 8.
1. W Zakfadzie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
a) dziat,
b) zespdot.

2.

O ilosci tworzonych komorek organizacyjnych, ich formie organizacyjnej, zakresie
dziatania i obsadzie etatowej decyduje Prezydent na wniosek Dyrektora, w oparciu o
potrzeby Zaktadu, dostosowujac srodki finansowe w planie finansowym, zadysponowane

na wynagrodzenia.




§ 9.
Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka i
dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidltowe zarzadzanie nimi.
Dziatem kieruje kierownik Dziatu.
Podczas nieobecnosci kierownika Dziatu spowodowanej urlopem, chorobg, opieka lub
delegacja stuzbowa, kompetencje kierownika Dziatu przejmuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora.

§ 10.
Pracg Zespotu koordynuje Koordynator.
Jednoosobowe stanowisko pracy tworzy sie w przypadku koniecznos$ci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki i nie istnieje uzasadnienie dla powotania komorki
organizacyjnej. Jednoosobowe stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu,
zespotu lub jako komérka samodzielna.
W Zakfadzie, w razie potrzeby wykonania tozsamych zadan przez kilka oséb, tworzone
sgq wieloosobowe stanowiska pracy.
W przypadku utworzenia wieloosobowego stanowiska pracy wyznacza sie osobe
koordynujacq prace oséb wchodzacych w skiad wieloosobowego stanowiska pracy
(brygadzista).
Podczas nieobecnosci Koordynatora Zespotu lub brygadzisty spowodowanej urlopem,
choroba, opiekq lub delegacjq stuzbowa kompetencje przejmuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora.

§ 11.

W sktad Zaktadu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat Ustug Technicznych- symbol DUT;

2) Dziat Ustug Infrastrukturalnych — symbol DUI;

3) Dziat Utrzymania Zieleni i Czystosci — symbol DUZ;
4) Dziat Rozliczen i Kadr- symbol DRK;

5) Zespodt Ustug Komunalnych- symbol ZUK;

6) Zespot Ustug Logistycznych- symbol ZUL.

§ 12,
Schemat struktury organizacyjnej Zakladu przedstawia zatacznik do niniejszego
Regulaminu.
§ 13.
1.Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :
1) planowanie, nadzor i kontrola realizacji zadan statutowych;
2) racjonalna i oszczedna gospodarka srodkami finansowymi Zaktadu oraz wiasciwe
zabezpieczenie posiadanego mienia;
3) wiasciwa organizacja pracy w Zaktadzie;
4) ustalenie struktury organizacyjnej Zaktadu;

e \ :



5) wiasciwa polityka ptacowa i kadrowa;

6) realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej;

7) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz, sktadanie oswiadczen woli w sprawach
majatkowych i przyjmowanie innych zobowigzan w ramach udzielonych przez
Prezydenta petnomocnictw, z zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa;

8) ocena dziatalnosci Zaktadu i podejmowanie dziatan majacych na celu zwiekszenie
efektywnosci jego pracy;

9) sporzadzanie:

a) projektu planu finansowego na podstawie informacji o kwotach przychoddw i kosztéw
przyjetych w projekcie uchwaty budzetowej;

b) planu finansowego na podstawie informacji o kwotach przyjetych przychoddw i
kosztéw w uchwale budzetowej;

c) sprawozdan z wykonania planu finansowego;

10)zatwierdzanie:

a) projektu planu finansowego;

b) procedur realizowanych zamowien publicznych;

c) sprawozdan z dziatalnosci Zaktadu oraz materiatdéw przedktadanych organom
samorzadu gminnego;

11) wydawanie wewnetrznych zarzadzen i aktéw normatywnych;

12) podpisywanie pism i wystgpien kierowanych na zewnatrz;

13) wnioskowanie do Prezydenta o zmiane przepisow okreslajacych zakres dziatania

Zakfadu;

14) udzielanie petnomocnictw, w tym procesowych i uprawnien szczegdlnych;

15) inicjowanie nowych kierunkéw organizacji pracy;

16) organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia i
zycia pracownikéw oraz poprawe warunkéw BHP i ppoz., jak tez kontrolowanie
wykonywania zalecefl w tym zakresie;

17) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej;

18) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegte komoérki organizacyjne okreslonych
zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;

19) akceptowanie:

a) spraw z zakresu zadan nadzorowanych komorek organizacyjnych, przedktadanych do
decyzji Dyrektora,

b) opracowan i informacji przygotowanych przez nadzorowane komorki organizacyijne,
przedktadanych organom samorzadu gminnego,

C) propozycji awansow, przeszeregowan i nagrod.

20) koordynowanie prac nad rzeczowymi i finansowymi planami dziatalnosci Zaktadu.

Ony



§ 14.

Dyrektor realizuje swoje zadania w ramach posiadanych srodkéw.

ROZDZIAL IV
Zakres obowiazkow i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. technicznych, kierownikéw

dziatéw oraz koordynatoréow zespotow

§ 15.

1. Do obowigzkdow Zastepcy Dyrektora ds. technicznych, kierownikéw dziatdéw oraz
koordynatoréw zespotow w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania
realizacji zadan nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej, tj. zgodnej z przepisami prawa, sprawnej i terminowej
realizacji zadan przez komoérki organizacyjne m. in. poprzez nadzorowanie dyscypliny
pracy oraz prowadzenie kontroli wewnetrznej;

2) organizowanie pracy w celu wykonania zadan Zaktadu;

3) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz danej komorki
organizacyjnej;

4) opracowywanie projektéw decyzji, polecen i pism okoélnych Dyrektora i ich realizacja;
5) organizowanie archiwizacji dokumentacji i nadzér nad jej prawidiowym
wykonywaniem;

6) realizowanie zalecen pokontrolnych;

7) ochrona bezpieczestwa informacji w zakresie powierzonych aktywéw - z
uwzglednieniem stosownych przepisow dotyczacych informacji niejawnych, danych
osobowych oraz innych, uregulowanych wewnetrznie w Zaktadzie;

8) nadzér nad zatatwieniem korespondencji wptywajgcej i wychodzacej z danej komérki
organizacyjnej;

9) wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Prezydenta, Skarbnika,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz i informacji z zakresu dziatania danej
komorki organizacyjnej;

11) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

12) ciggte doskonalenie dziatan w podlegtej komorce organizacyjnej w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci: informowanie podlegtych
pracownikow o wszystkich aspektach bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z ich
praca, wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy i dbatos¢ o warunki pracy
podlegtych pracownikéw, zapewnienie aktywnego uczestnictwa podlegtych pracownikéw
w procesach planowania, wdrazania i utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny
pracy w Zaktadzie, przyjmowanie i analizowanie uwag, pomystow i informacji zwigzanych
z BHP pochodzgcych od pracownikdéw i udzielenia im odpowiedzi w tym zakresie,

okreslanie potrzeb szkoleniowych w zakresie BHP;




2.

Do

13) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikéw
oraz podejmowanie stosownych dziatan w zakresie stwierdzenia incydentu lub sytuacji
mogacej prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczeistwa;
14) dziatanie w imieniu sprawozdawcy dla potrzeb sprawozdawczosci do Urzedu
Statystycznego w zakresie dziatania danej komoérki organizacyjnej;
15) nadzér nad gospodarowaniem majatkiem Zaktadu zgodnie z zakresem dziatania
komérki organizacyjnej;
16) udziat w pracach zwigzanych z likwidacja niepetnowartosciowego majatku bedacego
w dyspozycji komorki organizacyjnej.
Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. technicznych, kierownikéw dziatdbw oraz
koordynatoréw zespotéw w szczegdlnosci nalezy:
1) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, zwalniania i wynagradzania,

nagradzania oraz karania podlegtych pracownikéw;
2) rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw w przyjetym okresie rozliczeniowym;
3) wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych;
4) whnioskowanie o szkolenie podlegtych pracownikow.
Zastepca Dyrektora ds. technicznych, kierownicy dziatéw i koordynatorzy zespotéw petnig
funkcje lokalnych administratorow danych osobowych i sg upowaznieni do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan kierowanych komoérek.
Zastepca Dyrektora ds. technicznych, kierownicy dziatow i koordynatorzy zespotow
sprawujq biezaca kontrole zasad ochrony przetwarzania danych osobowych okreslonych
w przepisach prawa i wewnetrznych uregulowaniach.
Zakres obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. technicznych, kierownikéw
dziatbw i koordynatorow zespotéw okreslajg obowigzujace przepisy prawa, w
szczegblnosci Regulamin oraz pozostate wewnetrze uregulowania.

§ 16.

zakresu dziatania Dziatu Ustug Technicznych nalezy:
realizacja zlecen otrzymanych od miejskich jednostek organizacyjnych Gminy w
zakresie wykonywania robét ziemnych, budowlanych i instalacyjnych zwigzanych z
utrzymaniem, budowg i remontami obiektéw infrastruktury gminnej m.in.:
a) drog, placéw, ciggéw pieszo - rowerowych, parkingdw, itp.,
b) oznakowania pasow drogowych,
c) odwodnienia terendw,

d) zabezpieczenia Skarpy wislanej

oraz innych zlecen Prezydenta oraz kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych, w

zakresie zadan wiasnych Gminy;

koordynacja prac nad wyposazeniem m.in. w niezbedne materiaty oraz sprzet do
realizacji ww. zadan, jego modernizacjg, naprawg oraz utrzymywaniem we wiasciwym

stanie technicznym;




sporzadzanie petnej dokumentacji wykonywanych robot i ustug;

4. wspotpraca z Zespotem Ustug Logistycznych w zakresie prowadzenia akcji zimowej w
zakresie obejmujacym zimowe utrzymanie jezdni na drogach w granicach
administracyjnych miasta Ptocka w ramach porozumienia zawartego z Miejskim
Zarzadem Drog w Ptocku.

§ 17.

Do zadan Dziatu Ustug Infrastrukturalnych nalezy:

1. realizacja zlecen otrzymanych od miejskich jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
robot infrastrukturalnych, w tym budowlanych i inzynieryjnych;

2. realizacja remontéw czastkowych nawierzchni jezdni, chodnikéw, Sciezek
rowerowych, poboczy, rowdéw przydroznych i przepustédw w ramach porozumienia
zawartego z Miejskim Zarzadem Drog w Ptocku;

3. koordynacja prac nad wyposazeniem m.in. w niezbedne materiaty oraz sprzet do
realizacji ww. zadan, jego modernizacja, naprawg oraz utrzymywaniem we wiasciwym
stanie technicznym;

4. sporzadzanie petnej dokumentacji wykonywanych robét i ustug;

5. wspotpraca z Zespotem Ustug Logistycznych w zakresie prowadzenia akcji zimowej w
zakresie obejmujacym zimowe utrzymanie jezdni na drogach w granicach
administracyjnych miasta Plocka w ramach porozumienia zawartego z Miejskim
Zarzgdem Drég w Ptocku.

§ 18.
Do zadan Dziatu Utrzymania Zieleni i Czystosci nalezy:
1. realizacja zlecen otrzymanych od miejskich jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie:
1) zagospodarowania i konserwacji zieleni;
2) utrzymania czystosci i porzadku;
3) uzyskiwanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu Cmentarza;

2. organizacja, ewidencjonowanie i nadzor nad pracg skazanych skierowanych do
Zaktadu w ramach prac spotecznie uzytecznych;

3. koordynacja prac nad wyposazeniem m. in. w niezbedne materialy oraz sprzet do
realizacji ww. zadan, jego modernizacjg, naprawq oraz utrzymywaniem we wiasciwym
stanie technicznym;

4. sporzadzanie petnej dokumentacji wykonywanych robdt i ustug;
wspoétpraca z Zespotem Ustug Logistycznych w zakresie prowadzenia akcji zimowej w
zakresie obejmujacym zimowe utrzymanie jezdni na drogach w granicach
administracyjnych miasta Plocka akcji zimowej w ramach porozumienia zawartego z
Miejskim Zarzadem Drdog w Plocku.

§ 19.

Do zadan Dziatu Rozliczen i Kadr nalezy:

1. koordynacja dziatan i nadzér nad przygotowywaniem, analizg i realizacjg planu

N

finansowego Zaktadu;
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10.

11.
12.

13.

14,
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.
25.
26.

27

34.

opracowywanie projektow planéw finansowych oraz wydatkow;

prowadzenie ubezpieczen majatkowych i komunikacyjnych;

opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych oraz analiz;

dokonywanie wyceny oraz fakturowanie ustug;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o zamowienie publiczne;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi;

prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw, spraw osobowych i akt osobowych
pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i naborem na wolne stanowiska pracy;
prowadzenie obstugi kancelaryjnej i skfadnicy akt, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie niezbednych rejestréow do wilasciwego funkcjonowania Zaktadu;
przygotowywanie wewnetrznych aktéw organizacyjnych i nadzér nad ich wykonaniem,
zgodnie z zakresem wykonywanych zadan;

prowadzenie i koordynowanie dziatania w zakresie udostepnienia informacji publicznej
oraz redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie strony
internetowej Zaktadu;

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen i ksztatceniem pracownikow;
sporzadzenie niezbednej sprawozdawczosci w dziedzinach zatrudnienia (GUS);
zabezpieczenie wszystkich dziatow i zespotow w materiaty biurowe i druki (w tym -
Scistego zarachowania) oraz ich przechowywanie i wydawanie;

zalatwianie wszelkich spraw dotyczacych naprawy i konserwacji sprzetu biurowego,
prowadzenie sekretariatu;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dozorem mienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem Zaktadu;

ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow Zaktadu;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczer Socjalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw Zaktaduy;
koordynowanie organizowanych w Zaktadzie praktyk oraz stazy;

rejestrowanie i prowadzenie zbioru zarzadzen Dyrektora;

. obstuga kancelaryjna korespondencji Zaktadu;
28.
29.
30.
31.
32.
cicH

nadzoér nad zatatwieniem kierowanych do Dyrektora interpelacji, skarg, wnioskéw;
obstuga teleinformatyczna Zakladu;

sporzadzanie projektéw umow;

przygotowywanie informacji i sprawozdan;

prowadzenie spraw i rozliczen w zakresie gospodarki transportowej;

prowadzenie spraw i rozliczen w zakresie zadan zwigzanych w dziatalnosciag Cmentarza
komunalnego;

biezacy nadzér nad stanem technicznym budynkéw, lokali i ich wtasciwej




Do
1.

Do

§ 20.
zadan Zespotu Ustug Komunalnych nalezy:
sprawowanie zarzadu i utrzymania Cmentarza komunalnego wraz z infrastrukturg, w tym
sprzedaz grobow oraz nisz w kolumbarium, pobdr optat zgodnie z obowigzujacym
cennikiem wprowadzonym Zarzadzeniem Prezydenta w sprawie ustalenia optat za
udostepnienie miejsca pochéwku zmartych i wykonywanie ustug komunalnych na terenie
Cmentarza komunalnego w Plocku;
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarza zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, Regulaminem Cmentarza komunalnego w Plocku
wprowadzonym Uchwatg Rady Miasta oraz zleceniem Gminy;
sporzadzanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci cmentarza;
koordynacja prac nad wyposazeniem m. in. w niezbedne materialy oraz sprzet do
realizacji ww. zadan, jego modernizacjg, naprawg oraz utrzymywaniem we wiasciwym
stanie technicznym;
sporzadzanie petnej dokumentacji wykonywanych robot i ustug;
wspotpraca z Zespotem Ustug Logistycznych w zakresie prowadzenia akcji zimowej w
zakresie obejmujacym zimowe utrzymanie jezdni na drogach w granicach
administracyjnych miasta Ptocka w ramach porozumienia zawartego z Miejskim
Zarzadem Drog w Ptocku.

§ 21.

zadan Zespotu Ustug Logistycznych nalezy:

. realizacja zlecen otrzymanych od miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie

ustug transportowo-sprzetowych oraz innych ustug zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem urzadzen komunalnych i infrastruktury miejskiej na terenie miasta
Ptocka;
prowadzenie Zaktadu Posredniego (zbieranie i przechowywanie zwtok lub ich
fragmentdéw zwierzat bezdomnych i wolno zyjacych (dzikich) z terenu miasta
Ptocka);

. prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z terminowym zaopatrzeniem Zakiadu

w niezbedne materiaty, czesci zamienne, itp.;

nadzor nad catoksztattem gospodarki magazynowej w Zaktadzie;

prowadzenie gospodarki transportowej Zaktadu; potwierdzanie czasu pracy sprzetu
wykorzystywanego w danym zadaniu;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig warsztatowgy;

koordynacja prac nad wyposazaniem Zaktadu w niezbedny sprzet do realizacji ww.
zadan, jego modernizacjg, naprawg oraz utrzymywaniem we wlasciwym stanie
technicznym;

sporzadzanie petnej dokumentacji wykonywanych robét i ustug;
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8. prowadzenie i nadzér nad akcjg zimowg w zakresie obejmujacym zimowe utrzymanie

jezdni na drogach w granicach administracyjnych miasta Ptocka w ramach porozumienia

zawartego z Miejskim Zarzadem Drég w Plocku.

§ 22,

Pracownicy Zaktadu realizujgq przedsiewziecia wynikajace z pozamilitarnych przygotowan

obronnych i obrony cywilnej, w szczegdlnosci dotyczacych Statego Dyzuru Dyrektora.

1,

§ 23.
Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy ustalone sg w ich zakresach czynnosci.
Zadania w zakresie: obstugi prawnej, ochrony ppoz., spraw obronnych, ochrony
informacji niejawnych, Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz zamoéwien
publicznych sg realizowane przez podmioty zewnetrzne w ramach umow

cywilnoprawnych.

ROZDZIAL V
Kontrole zewnetrzne Zaktadu

§ 24,

. Ksigzka kontroli zewnetrznych Zakitadu znajduje sie w Dziale Rozliczen i Kadr

(Sekretariat).

. Za prawidtowg wspodtprace z kontrolerami, w tym: zapewnienie niezbednych warunkéw

do przeprowadzenia kontroli, dostarczanie dokumentow, skiadanie wyjasnien, itp.
odpowiadajq kierownicy dziatdbw i koordynatorzy zespotdow, ktérych dotyczy zakres

kontroli.

. Komérka zobowigzang do zaktadania, prowadzenia i dokumentowania sprawy zwigzanej

z kontrolg zewnetrzng jest Dziat Rozliczen i Kadr.

. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych Zaktadu (protokoly, wyjasnienia, wystgpienia

pokontrolne itp.) przechowywana jest w oryginale w Dziale Rozliczen i Kadr, a nastepnie

archiwizowana.

. Na podstawie Ksigzki kontroli oraz dokumentéw pokontrolnych Dziat Rozliczen i Kadr

sporzadza wykaz przeprowadzonych w Zakladzie kontroli zewnetrznych za kazde
potrocze danego roku. Informacja ta podlega publikacji na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i aktow normatywnych

§ 25.
Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego, jak rdowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania Iub
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wydatkowania $rodkdw pienieznych Zaktadu, podpisuje Dyrektor lub w jego zastepstwie
Zastepca Dyrektora ds. technicznych, a w czasie ich nieobecnosci kierownik Dziatu
Rozliczen i Kadr.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalane sa odrebng instrukcjg, zgodnie z postanowieniami wynikajgcymi z obstugi, o
ktérej mowa w § 6 ust. 5 niniejszego Regulaminu.

3. Dyrektor podpisuje inne dokumenty i rozstrzygniecia, podejmowane zgodnie z

wilasciwoscig rzeczowa, w ramach posiadanych upowaznien.

ROZDZIAL VII
Organizacja pracy
§ 26.

Organizacje pracy Zaktadu okresla Regulamin Pracy, stanowigcy odrebne uregulowanie.

ROZDZIAL VII
Postanowienia konncowe
§ 27.
1. Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym Regulaminie bedq ustalane w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora,
2. Dziatalnos¢ wewnetrzng Zaktadu Dyrektor reguluje w drodze zarzadzen lub polecen
stuzbowych.
§ 28.
Przy oznaczaniu korespondencji stosuje sie symbole okreslone w § 11 niniejszego
Regulaminu.
§ 29.
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Zaktadu rozstrzyga Dyrektor.
§ 30.
Wszelkie zmiany w Regulaminie, dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Prezydenta,
wymagajg jego ponownej akceptaciji.
§ 31.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta.
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