Zarzadzenie Nr -G¢/2C20
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia 12 listopada 2023 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Ustug Komunalnych
w Stargardzie

Na podstawie § 8 Statutu Zarzagdu Ustug Komunalnych w Stargardzie, uchwalonego uchwala
Nr XX1/237/2012 Rady Miejskiej w Stargardzie Szczecinskim z dnia 25 wrze$nia 2012r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Zarzad Uslug Komunalnych
w Stargardzie Szczecinskim oraz nadania statutu zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Zarzadu Uslug Komunalnych w Stargardzie,
stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wdrozenie Regulaminu powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Ustug Komunalnych.
2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 346/2017 Prezydenta Miasta Stargard z dnia 6 wrzesnia
2017r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zarzgdu Ustlug Komunalnych
w Stargardzie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie:

W dniu 30.10.2020 r. wplynat wniosek Dyrektora Zarzadu Ustug Komunalnych
w Stargardzie w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego jednostki. Podstawowymi
aktami regulujgcymi organizacj¢ i zasady funkcjonowania Zarzadu Ustug Komunalnych
w Stargardzie jest Statut Zarzadu Uslug Komunalnych w Stargardzie, uchwalony uchwala
Nr XX1/237/2012 Rady Miejskiej w Stargardzie Szczecifiskim z dnia 25 wrzesnia 2012 r. oraz
Regulamin organizacyjny Zarzadu Uslug Komunalnych w Stargardzie zatwierdzony
zarzadzeniem Nr 346/2017 Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski z dnia 6 wrzesnia 2017 roku.

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym majg na celu reorganizacje wewngtrznej
struktury organizacyjnej Zarzadu Ustlug Komunalnych, w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania i nieprzerwanego realizowania powierzonych zadan. Przy okazji tych zmian,
w Regulaminie dokonano aktualizacji niektorych zagadnien, zaktualizowano zakresy dzialania
dziatow.

Zgodnie z § 8 Statutu Zarzadu Ustlug Komunalnych w Stargardzie, szczegdlowa
organizacje wewnetrzng jednostki okresla Dyrektor w Regulaminie organizacyjnym, ktory
podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Stargard.

Przedlozony przez Dyrektora regulamin zostal poddany analizie i pozytywnie zaopiniowany
przez Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

Biorgc pod uwage przedstawione dokumenty, wydanie niniejszego zarzadzenia uwazam

za Zasadne.
DYREy{OR

Waldemar Kolasiriski



Zatacznik do zarzgdzenia Nr

zdnia 12 listopada 2
Prezydenta Miasta Stargard

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU USELUG KOMUNALNYCH
W STARGARDZIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zarzadu Ustug
Komunalnych w Stargardzie.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Stargard;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Ustug Komunalnych w Stargardzie;

3) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Zarzadu Ustug Komunalnych w Stargardzie;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Zarzadu Ustug
Komunalnych w Stargardzie;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Ustug Komunalnych
w Stargardzie;

6) Kadrze kierowniczej — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora ds. Gospodarowania
odpadami, Ogrodnika Miejskiego — Kierownika Dziatu, Gtéwnego Ksiegowego.

§ 3. Zarzad jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Stargard nieposiadajaca
osobowosci prawnej, dziatajagcg w formie jednostki budzetowe;j.

§ 4. Zarzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz aktow
o charakterze wewnetrznym wydawanych przez uprawnione do tego podmioty,
w szczegdblnosci Statutu Miasta i niniejszego Regulaminu.

§ 5. Zarzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdziat 2
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA ZARZADU

§ 6. Funkcjonowanie Zarzadu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

§ 7. 1. Kierownikiem Zarzadu jest Dyrektor.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Zarzadu.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Zarzadu,
z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, wykonuje Dyrektor Zarzadu.



4. Do realizagji zadan, o ktérych mowa w ust. 3, Dyrektor moze upowazni¢ innych
pracownikéw Zarzadu.

§ 8. 1. Dyrektor kieruje pracg Zarzadu przy pomocy bezposrednio podlegtych mu: Zastepcy
Dyrektora ds. Gospodarowania odpadami, Ogrodnika Miejskiego - Kierownika Dziaty,
Gtéwnego Ksiegowego.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zarzadu jego obowiazki petni Zastepca Dyrektora ds.
Gospodarowania odpadami, a w przypadku jego nieobecnosci — Gtéwny Ksiegowy.

3. W czasie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarowania odpadami lub Gtéwnego
Ksiegowego lub Ogrodnika Miejskiego — Kierownika Dziatu jego obowiazki petni wyznaczony
przez Dyrektora pracownik.

4. Dziatami kieruje kadra kierownicza, ktéra zarzadza przypisanymi im dziatami w sposéb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan dziatdw i ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed
Dyrektorem.

5. W uzasadnionych przypadkach praca w dziale moze by¢ koordynowana przez gtéwnego
specjaliste.

6. Osoby piastujgce funkcje w kadrze kierowniczej sg bezposrednimi przetozonymi
w stosunku do pozostatych stanowisk w danym dziale.

Rozdziat 3
STRUKTURA ZARZADU

§ 9. Strukture organizacyjng Zarzadu okresla schemat organizacyjny.

§ 10. Strukture organizacyjng Zarzadu tworzg nastepujace dzialy :
1) Dziat Odbioru i Zagospodarowania Odpadéw (DO);
2) Dziat Zieleni oraz Utrzymania Czystosci i Porzadku (DZ);
3) Dziat Administracji i Kadr (DK);
4) Dziat Finansowy (DF).

§ 11. 1. Dyrektorowi Zarzadu podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. Gospodarowania odpadami (ZD);

2) Ogrodnik Migjski - Kierownik Dziatu (OM);

3) Glowny Ksiegowy (GK).
2. Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarowania odpadami, podlega bezposrednio Dziat
Odbioru i Zagospodarowania Odpadéw (DO).
3. Ogrodnikowi Miejskiemu — Kierownikowi Dziatu podlega bezposrednio Dziat Zieleni
oraz Utrzymania Czystosci i Porzadku (DZ).
3. Gtéwnemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio Dziat Administragji i Kadr (DK) oraz
Dziat Finansowy (DF).

§ 12. 1. W sktad dziatéw wchodza stanowiska pracy.



2. Graficzny wykaz dziatéw, symbole dziatdw, podlegtos¢ Dyrektorowi okresla schemat
organizacyjny Zarzadu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, stanowiacy jego
integralna czes¢.

§ 13. Dyrektor odrebnym dokumentem moze ustanowi¢ petnomocnika dziatajacego
w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych.

§ 14. 1. Strukture wewnetrzng dziaty, ilos¢ etatdw, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz
szczegotowy zakres czynnosci pracownikdw okresla regulamin wewnetrzny dziatu ustanowiony
przez Dyrektora.

2. Projekt regulaminu wewnetrznego oraz propozycje jego zmian sporzadzaja bezposredni
przetozeni dziatéw.

3. Regulamin wewnetrzny sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje sie
do Dziatu Administracji i Kadr, a drugi przechowuje bezposredni przetozony dziatu.

4. Do regulaminu wewnetrznego zatacza sie:

1) upowaznienia udzielone pracownikom dziatu do podpisywania decyzji administracyjnych
oraz petnomocnictwa do sktadania odwiadczen woli w imieniu Zarzadu;

2) imienng obsade poszczegblnych stanowisk pracy;

3) imienne zastepstwa pracownikow;

4) szczegbtowy zakres czynnosci wszystkich pracownikéw;

5) schemat organizacyjny dziatu.

5. Regulaminy wewnetrzne podlegajg statej aktualizacji, a w odniesieniu do nowych
zakreséw czynnosci dziatu badZz nowo przyjetych pracownikdéw — w ciggu 14 dni od dnia ich
przyjecia badz zatrudnienia.

6. Zbior Wewnetrznych Regulamindéw Organizacyjnych dziatéw prowadzi Dziat
Administragji i Kadr.

Rozdziat 4
ZAKRES DZIALANIA KADRY KIEROWNICZE) ZARZADU

§ 15. Do zadan i obowigzkéw kadry kierowniczej Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan podlegtych dziatow,
przede wszystkim w zakresie obstugi interesantéw;
2) okreslanie zadah merytorycznych nadzorowanego dziaty;
3) inicjowanie dziatah zapewniajacych wilasciwe funkcjonowanie Zarzadu w zakresie
merytorycznym dziatéw oraz przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Prezydenta
i Rady Miejskiej oraz ich realizacje;
4) prowadzenie polityki personalnej dziatu, w tym:
a) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikéw,
b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
¢) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikédw dyscypliny pracy,
ewidencji, czasu pracy i zachowan etycznych,



d) ocena pracownikow dziatu oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,

e) sporzadzanie planéw urlopowych;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy dzialu oraz wspotdziatanie z Dziatem
Administracji i Kadr w zakresie szkolen pracownikéw;

6) zapewnienie wiasciwej atmosfery pracy;

7) zapewnienie zgodnosci z prawem dokumentdw opracowywanych w dziale;

8) przygotowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego realizacja, w zakresie
dziatania dziatu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami szczegdlnymi;

9) racjonalne planowanie | wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw finansowych
i majatkowych;

10) weryfikacja i kontrola faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie zadan
realizowanych przez podlegte dziaty;

11) nadzorowanie realizagji ustug zleconych podmiotom zewnetrznym;

12) sporzadzanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

13) opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji wynikajagcych z odrebnych przepiséw,
zarzadzen i polecen Dyrektora;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow interesantédw oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia;

15) przestrzeganie i nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikédw postanowien
regulaminéw obowigzujacych w Zarzadzie oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych;

16) wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej;

17) wspétdziatanie z innymi dziatami oraz wydziatami urzedu, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi i spotkami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnier;

18) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

19) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Dyrektora.

DYREKTOR ZARZADU
§ 16. Dyrektor dziata na podstawie udzielonych mu upowazniers i petnomocnictw oraz

na podstawie niniejszego Regulaminu. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz;

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych mu upowaznier;

3) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Gminy w zakresie udzielonych mu
petnomocnictw;

4) prowadzenie biezacych spraw Zarzaduy;

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do wykonywanie
tych czynnosci;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Zarzadu;



7) wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych;

8) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie dziaty Zarzadu oraz ich pracownikéw;

9) koordynowanie dziatalnosci dziatéw Zarzadu oraz organizowanie ich wspotpracy;

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegélnymi dziatami w zakresie
podziatu zadan;

11) nadzér nad terminowoscig wykonywania zadan Zarzadu;

12) uczestnictwo w sesjach Rady, na posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Prezydenta;

13) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan Zarzad‘u;

14) upowaznienie pracownikow Zarzadu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

15) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw wydajacych decyzje
administracyjne;

16) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Zarzadu czynnosci
kancelaryjnych;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa, Regulamin,
uchwaty Rady Miejskiej oraz zarzgdzenia Prezydenta Miasta.

ZASTEPCA DYREKTORA ds. Gospodarowania odpadami
§ 17. Do zadan Zastepcy Dyrektora w szczegélnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie Dyrektora;

2) kierowanie Dziatem Odbioru i Zagospodarowania Odpaddw, w tym odpowiedzialnosc¢
przed Dyrektorem za realizacje przypisanych w pionie organizacyjnym zadan oraz
sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig podporzadkowanego dziatu;

3) opracowanie analiz dotyczacych funkcjonowania gminnego systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi, w tym jego kosztéw oraz wdrazanie wnioskdw z tych analiz;

4) analiza stanu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta, w tym biezaca
analiza osigganych poziomow recyklingu i przygotowania odpadéw do ponownego uzycia
oraz ograniczenia masy odpadéw ulegajacych biodegradacji przekazywanych
do sktadowania;

5) planowanie i wdrazanie zmian w funkcjonowaniu gminnego systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

6) prowadzenie sprawozdawczosci;

7) zorganizowanie odbioru i zagospodarowania odpaddéw pochodzacych z gminnego
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi oraz prowadzenie kontroli nad
realizacjg ustug zleconych podmiotom zewnetrznym;

8) planowanie i koordynowanie edukacji ekologicznej;

9) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych mu upowaznien;

10) reprezentowanie Zarzgdu na zewnatrz w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem;



11) wykonywanie z upowaznienia Dyrektora czynnosci kierownika Zarzadu pod jego
nieobecnos¢ lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw Dyrektora;

12) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania funduszy
zewnetrznych;

13) prowadzenie caloksztattu zagadniefh zwigzanych z Obrong Cywilng Kraju w zakresie
dotyczgcym Zarzadu, w oparciu o przepisy szczeg6lne oraz wspétpraca z whasciwym w tych
sprawach wydziatem Urzedu Miejskiego w Stargardzie.

OGRODNIK MIEJSKI ~ Kierownik Dziatu
§ 18. Do zadan Ogrodnika Miejskiego — Kierownika Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie Dyrektora;

2) kierowanie Dziatem Zieleni oraz Utrzymania Czystosci i Porzadku, w tym odpowiedzialno$¢
przed Dyrektorem za realizacje przypisanych w pionie organizacyjnym zadan oraz
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podporzadkowanego dziaty;

3) nadzdr nad estetyka zieleni, w tym zadrzewien i utrzymaniem ich w nalezytym stanie;

4) gospodarowanie drzewostanem i zielenig niska na terenach zarzadzanych przez Zarzad;

5) opracowanie i realizacja koncepgcji rozwoju, urzadzania i utrzymania terenéw zieleni
miejskiej;

6) prowadzenie biezacych i okresowych analiz w zakresie utrzymania terendw zieleni,
obiektéw oraz elementéw matej architektury, na terenach bedacych w utrzymaniu Zarzadu,
w celu zapewnienia estetyki i utrzymania ich w statej sprawnosci technicznej;

7) opracowanie wytycznych do projektéw zieleni zlecanych do realizacji przez jednostki
Urzedu Miasta;

8) wspdtdziatanie z Architektem Miejskim, Miejskim Konserwatorem Zabytkéw oraz
wydziatami Urzedu Miejskiego, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz spétkami
miejskimi i innymi podmiotami, w zakresie zieleni gminnej i zadrzewien, majacej wptyw
na ksztattowanie, rozwdj i utrzymanie przestrzeni publicznej, a w szczegdinosci:

a) opiniowanie inwestycji w zakresie uzytkowania i zagospodarowania terenow zieleni,

b) opiniowanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz innych
dokumentéw w zakresie utrzymania oraz tworzenia nowych terenow zieleni miejskiej,

¢) udziat w konkursach dotyczacych zieleni,

d) uzgadnianie gatunkdw roslin oraz terenéw do realizacji nasadzen rekompensacyjnych,

e) nadzor merytoryczny nad prawidlowoscia wdrazania opinii, uwag do realizowanych
inwestycji miejskich (utrzymywanych przez ZUK) oraz udziat w odbiorze tych inwestycji,

f) wspodtpraca z whascicielami i zarzadcami nieruchomosci na terenie miasta w zakresie
utrzymania i zagospodarowania terenéw zieleni,

g) motywowanie innych podmiotéw odpowiedzialnych za zielen do podnoszenia jej
jakosci;

9) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem;

10) inicjowanie i koordynowanie dziataf w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania funduszy
zewnetrznych.



GLOWNY KSIEGOWY
§ 19. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy wykonywanie okreslonych

przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, w tym w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie Dyrektora;

2) kierowanie Dziatem Administracji i Kadr oraz Dziatem Finansowym, w tym
odpowiedzialnos$¢ przed Dyrektorem za realizacje przypisanych w pionie organizacyjnym
zadan oraz sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podporzadkowanego dziaty;

3) przekazywanie do Urzedu Miejskiego wnioskéw o przekazanie srodkéw budzetowych
na rachunek Zarzadu;

4) prowadzenie rachunkowosci jednostki i realizacja planu finansowego Zarzgdu w ramach
budzetu miasta;

5) dysponowanie Srodkami ptatniczymi;

6) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem
zgodnosci z planem finansowym;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

8) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych;

9) nadzorowanie i kontrola realizacji planu finansowego Zarzadu;

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;

11) opracowanie planu finansowego Zarzadu w ramach budzetu miasta;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

13) opracowywanie okresowych analiz z wykonania planu finansowego — zgtaszanie wnioskéw
i propozycji Dyrektorowi;

14) inwentaryzacje sktadnikéw majatku Zarzadu;

15) realizacje zobowigzan Zarzgdu wynikajgcych z przepiséw ordynacji podatkowej oraz
ubezpieczen spotecznych.

Rozdziat 5
ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW

§ 20. Wszystkie dzialy wykonuja nastepujace zadania:

1) wykonuja zadania na polecenie Dyrektora, bezposredniego przetozonego lub gtéwnego
specjalisty w przypadku, o ktérym mowa w § 8 ust. 5;

2) przygotowujg projekty zarzadzen Dyrektora oraz wspétdziatajg przy przygotowaniu
projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz projektdéw zarzadzen Prezydenta Miasta;

3) opracowujg projekty planu finansowego jednostki w czesci dotyczacej ich zakresu
dziatania;

4) opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania z zakresu
prowadzonych spraw;



5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

przygotowujg projekty pism, decyzji, postanowien i zaswiadczen i innych dokumentéw

w zakresie prowadzonych spraw;

rozpatrujq i zatatwiajg skargi i wnioski mieszkancow;

realizujg zadania utrzymaniowe w dziedzinach nalezacych do ich zakresu dziatania,

whioskujg o realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych w tym zakresie, odpowiadajac

w szczegolnosci za:

a) przygotowanie koncepdji realizacji powierzonych zadan,

b) zabezpieczenie finansowania realizacji powierzonych zadan na etapie planowania
budzetu oraz na etapie realizacji zadania,

¢) przygotowanie czesci merytorycznej specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
dla zaméwien realizowanych przez dziat;

d) przygotowanie projektéw uméw oraz nadzorowanie zawartych uméw zapewniajacych
realizacje zadan dziaty;

e) weryfikacje faktur pod wzgledem merytorycznym oraz dokonywanie biezacych
ptatnosci,

f) udziat w technicznym odbiorze zleconych ustug oraz realizowanych przez miasto
inwestycji i remontow,

g) rozliczenie zrealizowanych zadan,

h) udziat w pracach dotyczacych przygotowania projektéw technicznych inwestygji
i remontéw, plandw inwestycyjnych miasta oraz przygotowywanie niezbednych
whnioskow w tym zakresie;

systematycznie usprawniajg organizacje, metody i formy pracy;

zapewniajg obstuge kancelaryjno-techniczna dziatu;

przygotowuja projekty informacji na stronie internetowg Zarzadu;

prowadzg ewidencje udzielonych zamoéwien publicznych o wartosci ponizej progéw,

od ktérych uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych;

realizujg zadania nalezgce do Dyrektora z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego i spraw obronnych w zakresie wiasciwosci dziatu;

wnioskujg i podejmujg przedsiewziecia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu

prawidtowego rozwoju dziedzin nalezgcych do ich zakresu dziatania;

wspotdziataja w zakresie wykonywanych zadan z innymi dziatami Zarzadu oraz z miejskimi

jednostkami organizacyjnymi, spétkami miejskimi i innymi instytucjami;

podejmujg wszelkie dziatania dla zapewnienia sprawnego tworzenia i funkcjonowania

zasobow elektronicznych zaktadu, zwracajgc szczegdlng uwage na zachowanie

kompletnosci i chronologii gromadzonych danych, a takze na przechowywanie

i udostepnianie danych, zgodnie z przepisami prawa;

przetwarzajg dane osobowe w ramach realizacji zadar dziatu zgodnie z obowigzujagcymi w

tym zakresie przepisami prawa, w szczegdlnosci z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego



przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnym rozporzadzeniem
o ochronie danych, zwanym dalej ,RODO");

17) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania srodkow z funduszy Unii
Europejskiej, WFOSIGW itp. w zakresie realizowanym przez dziat zadar oraz wspétpraca
z dziatem Administracji i Kadr i/lub odpowiedniag komodrka organizacyjng Urzedu
Miejskiego w zakresie przygotowania dokumentdéw i danych niezbednych do ztozenia
wnioskéw o dofinasowanie realizowanych zadan i inwestycji ze $rodkdéw zewnetrznych;

18) wykonuja inne zadania z upowaznienia lub na polecenie Dyrektora.

DZIAL ODBIORU | ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW

§ 21. Dziat Odbioru i Zagospodarowania Odpadow bezposrednio podlega Zastepcy
Dyrektora ds. Gospodarowania odpadami. Do zadah Dziatu Odbioru i Zagospodarowania
Odpadoéw nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie gminnym systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, a w tym:

a) zapewnienie ciggtosci odbioru odpadéw  komunalnych, transportu oraz
zagospodarowania odpaddéw komunalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

b) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym gospodarowaniem odpadami komunalnymi
przez wiascicieli nieruchomosci na terenie miasta Stargard,

) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan:

- podmiotéw odbierajagcych odpady od wiascicieli nieruchomosci wpisanych do rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

- podmiotoéw prowadzgcych punkty selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

- podmioty zbierajace odpady komunalne,

d) sporzadzanie corocznej analizy dotyczacej stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

e) biezagca analiza osigganych poziomdéw recyklingu i przygotowania odpadow
do ponownego uzycia oraz ograniczenia masy odpaddw ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do skltadowania,

f) prowadzenie kontroli wiascicieli nieruchomosci pod wzgledem realizacji obowigzkow
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku, prowadzenie postepowan
oraz przygotowanie projektow stosownych decyzji w tym zakresie,

g) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi;

h) wspditpraca z innymi dziatami Zarzadu w zakresie prowadzenia edukacji ekologicznej;

2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz dokonywanie kontroli podmiotéw w tym
zakresie;

3) prowadzenie ewidengji zawartych i rozwigzanych uméw na odbidér odpadéw komunalnych

w stosunku do wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie sa zobowigzani do wnoszenia opfat za

gospodarowanie odpadami;



4) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji o podmiotach zbierajacych zuzyty
sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych;

5) opiniowanie projektéw ustaw, rozporzadzen i wojewoddzkiego planu gospodarki odpadami
oraz innych dokumentéw w zakresie dotyczacym odbioru odpadéw komunainych;

6) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan, a w tym gromadzenie
i przetwarzanie informacji dotyczacych ilosci, rodzajow i sposobu zagospodarowania
odpaddéw komunalnych oraz zebranych przez gmine odpadéw opakowaniowych.

DZIAL ZIELENI ORAZ UTRZYMANIA CZYSTOSCI | PORZADKU
§ 22. Dziat Zieleni oraz Utrzymania Czystosci i Porzadku bezposrednio podlega

Ogrodnikowi Miejskiemu — Kierownikowi Dziatu. Do zadan Dziatu Zieleni oraz Utrzymania

Czystosci i Porzadku nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie drzewostanem i zielenig niska w pasach drogowych drég gminnych,
w parkach, na skwerach i zielencach miejskich oraz na terenie cmentarzy, w tym
wspotpraca z Wydziatami Urzedu Miejskiego przy realizacji inwestycji w zakresie
zagospodarowania terenow zieleni;

2) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach zieleni miejskiej (w pasach drogowych drég
gminnych, w parkach, na skwerach i zielericach miejskich oraz na terenie cmentarzy);

3) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej i estetycznej elementéw matej architektury
na terenach zieleni miejskiej i cmentarzy (tawek, pojemnikéw na odpady, ogrodzen, tablic,
itp.);

4) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej oraz czystosci placéw zabaw, sitowni itp.;

5) nadzorowanie funkcjonowania cmentarzy komunalnych;

6) zapewnienie sprawnosci i czystosci fontann miejskich i tawek multimedialnych;

7) utrzymanie czystosci i porzadku na powierzonych terenach (na jezdniach drdg gminnych,
na chodnikach potozonych wzdtuz parkéw, =zieleAcow i cmentarzy miejskich,
na przystankach komunikacyjnych potozonych na drogach publicznych miasta);

8) zapewnienie ustugi miejskich szaletow oraz utrzymanie ich w czystosci i sprawnosci
techniczne;j;

9) zapewnienie dekoracji miasta podczas swigt panstwowych i lokalnych (w szczegdlnosci
rozwieszenie i demontaz flag);

10) obstuga imprez miejskich pod wzgledem sanitarnym i utrzymania czystosci;

11) zapewnienie funkcjonowania dystrybutoréw na worki na psie odchody;

12) oczyszczanie murdw miejskich z samosiewdw traw i drzew oraz oczyszczanie z graffiti
i innych niepozadanych zabrudzen;

13) wspbtpraca z innymi dziatami Zarzadu w zakresie prowadzenia edukacji ekologicznej;

14) likwidacja ,dzikich” wysypisk oraz usuwanie padtych zwierzat z ulic miejskich;

15) przygotowywanie wnioskéow do miasta o przeprowadzenie inwestycji i modernizacji
obiektéw, w zakresie wykraczajacym poza zakres drobnych remontow;

16) sporzgdzanie wszelkiej sprawozdawczosci z zakresu zadan realizowanych przez dziat.
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DZIAt ADMINISTRACJI | KADR

§ 23. Dziat Administracji i Kadr bezposrednio podlega Gtéwnemu Ksiegowemu. Do zadan

Dziatu Administracji i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)
9

10)
11)

12)

13)

inicjowanie i koordynowanie dziatah usprawniajgcych prace Zarzadu oraz obstuge

interesantéw;

prowadzenie polityki kadrowo — ptacowej Zarzaduy;

obstuga administracyjna zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

obstuga sekretariatu, w tym obstuga kancelaryjna Zarzadu i prowadzenie punktu

informacyjnego;

opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu,

przyjmowanie wnioskébw w sprawach organizacyjnych Zarzadu, majacych na celu

usprawnienie pracy Zarzadu,

obstuga medialna i promocyjna Zarzadu,

obstuga archiwum zaktadowego,

realizacja zadan z zakresu obstugi logistycznej igospodarczej Zarzadu, w tym

w szczegoélnosci:

a) zarzadzanie pomieszczeniami administracyjnymi i gospodarczymi Zarzadu,

b) planowanie remontdw kapitalnych i biezacych oraz konserwacja pomieszczen,

C) zaopatrzenie materiatowo—-techniczne (zakup i gospodarowanie inwentarzem
ruchomym, materialami, pomocami i urzadzeniami biurowymi, srodkami czystosci,
drukami iformularzami), konserwacja inwentarza biurowego, sprzetu przeciw-
pozarowego, itp.,

d) zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony pomieszczen i mienia Zarzadu, w tym:
w zakresie ochrony informacji niejawnych, w zakresie bezpieczeistwa przeciw -
pozarowego, itp.,

e) realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczecie urzedowe oraz prowadzenie rejestru
w tym zakresie;

f) prowadzenie spraw transportowych Zarzaduy,

g) zapewnienie tgcznosci dla potrzeb Zarzaduy;

zapewnienie systemow informatycznych niezbednych do realizacji zadan Zarzadu;

zapewnienie obstugi Zarzadu w zakresie zapewnienia obstugi informatycznej, prawnej,

udzielania zamdwien publicznych, bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp), ochrony danych
osobowych i innej niezbednych do funkcjonowania jednostki oraz koordynowanie i nadzor
nad tg obstugg;

organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie pracy oséb zatrudnionych w ramach np.: stazu,

programdw aktywizujacych itp. oraz w ramach uméw - zlecenia, prowadzenie szkolen,

udzielanie instrukgji, itp.,

organizowanie, ewidencjonowanie, realizacja i rozliczanie doreczen korespondencji

Zarzadu kierowanej do adresatéw na terenie Gminy zgodnie z przepisami w zakresie

Ordynacji podatkowej i Kodeksu postepowania administracyjnego;
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14) prowadzenie rejestrow umodw, zlecen, zarzadzen dotyczacych realizowanych zadan przez

15)
16)

17)

18)

19)

Zarzad;

prowadzenie rejestréw interpelacji i zapytan;

nadzor nad przygotowaniem projektow aktdw prawnych stanowionych przez Rade Miejska

| Prezydenta Miasta oraz przygotowanie projektéow aktow wewnetrznych Zarzadu,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym w zakresie dziatania Zarzadu na terenie Zarzadu oraz
na terenie miasta,

przekazywanie kierownikom dziatow do realizacji aktéw prawnych stanowionych przez

Rade Miejska i Prezydenta Miasta oraz aktéw wewnetrznych Zarzadu,

realizacja dziatan w zakresie pozyskiwania Srodkéw z funduszy zewnetrznych,

w szczegdlnosci:

a) prowadzenie bazy danych oraz analiza dostepnych Zzrédet wspétfinansowania
projektéw z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej, WFOSIGW, itp.,

b) sporzadzanie i redakcja wnioskow o udzielenie dofinansowania, przy udziale dziatow
merytorycznych oraz nadzér nad ich wdrazaniem,

c) wspdtpraca z odpowiednig komérka organizacyjng Urzedu Miejskiego, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w celu pozyskiwania iwykorzystania funduszy Unii
Europejskiej, WFOSIGW, itp.,

d) koordynowanie, nadzorowanie i raportowanie realizacji projektoéw wspoétfinansowanych
z funduszy zewnetrznych przez pracownikdéw Zarzadu,

e) monitorowanie, analiza i ocena skutecznosci dziatan dziatdw Zarzadu w zakresie
pozyskiwania i wykorzystania dotacji z funduszy Unii Europejskiej WFOSIGW, itp.

DZIAL FINANSOWY

Fin

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

§ 24. Dziat Finansowy bezposrednio podiega Gtéwnemu Ksiegowemu. Do zadan Dziatu
ansowego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie rejestru wydatkéw i dochodéw w ramach planu finansowego Zarzadu oraz
nadzor nad jego realizacjg,

koordynowanie prac oraz opracowywanie aktow prawnych dotyczacych gospodarki

finansowej Zarzadu;

projektowanie i analiza planu finansowego Zarzadu oraz wnioskowanie niezbednych zmian;
wspotpraca z dziatami przy opracowywaniu projektow aktdéw prawnych dotyczacych m.in.
ustalenia wysokoéci optat za gospodarowanie odpadami komunalnym;

prowadzenie spraw z zakresu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
przygotowywanie wnioskdw o przekazanie srodkéw budzetowych na rachunek Zarzaduy;
przyjecie, likwidatura faktur od dostawcdw materiatéw i ustug oraz regulowanie zobowigzan;
biezaca kontrola dokumentéw ksiegowych;

sporzadzanie przelewdw;

prowadzenie rejestrow zakupu materiatéw i ustug, sprzedazy i innych wedtug potrzeb,
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11) prowadzenie analitycznej ksiegowosci w zakresie wydatkow i dochoddw (wynagrodzen
osobowych, wynagrodzen za ustugi i dostaw, kar i odsetek, itp.),

12) prowadzenie ewidencji wartosciowej srodkdw trwatych i naliczanie ich umorzenia;

13) rozliczanie inwentaryzacji majatku Zarzadu oraz rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych;

14) prowadzenie ewidengji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT oraz
sporzadzanie deklaracji VAT-7;

15) dekretacja umédw, aneksoéw, faktur oraz innych dowodoéw ksiegowych;

16) fakturowanie ustug i innej sprzedazy;

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

18) sporzadzanie informacji i sprawozdan finansowych z realizacji planu finansowego Zarzadu,
wynikajgcych z obowiazujacych przepiséw w zakresie: dochoddw, wydatkow, zobowigzan
i naleznosci w okresach miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

19) sporzadzanie sprawozdania o srodkach trwatych;

20) informowanie Dyrektora o faktach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
ujawnionych w trakcie wykonywania zadan dziaty;

21) udostepnianie danych objetych tajemnicg skarbowg ze zbioru danych osobowych
na zadanie upowaznionych organéw,

22) prowadzenie obstugi kasowej naleznosci pienieznych, realizowanych w ramach dziatalnosci
Zarzadu;

23) podejmowanie i odprowadzanie do banku Srodkéw pienigznych;

24) prowadzenie analitycznej ksiegowosci w zakresie dochodéw (optat za gospodarowanie
odpadami, odsetek, kosztow upomnienia itp.);

25) ksiegowanie biezacych przelewéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

26) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane z rejestru optat oraz o niezaleganiu w tych
optatach;

27) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych naleznosci w oparciu
o obowigzujagce przepisy prawa, a w tym m.in. naliczanie odsetek za zwtoke w zaptacie
naleznosci, wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych;

28) prowadzenie czynnosci egzekucyjnych zmierzajacych do Sciggniecia zalegtosci pienieznych
z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym zabezpieczenie
zalegtosci podatkowych poprzez wpis hipoteki do ksigg wieczystych oraz ustanowienie
Zastawu;

29) biezgca wspoditpraca z organami podatkowymi i innymi instytucjami w zakresie windykagji
i egzekucji naleznosci.

Rozdziat 5
DOKONYWANIE CZYNNOSCI PRAWNYCH

§ 25. 1. Czynnosci prawnych w imieniu Zarzadu dokonuje Dyrektor, jego Zastepca
i petnomocnicy w granicach ich umocowania.
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2. W sprawach wynikajacych z przepiséw prawa pracy czynnosci dokonuje wylacznie
Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci, w niezbednym zakresie wynikajgcym
z koniecznosci zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Zarzadu - Zastepca Dyrektora ds.
Gospodarowania odpadami.

3. Prawo wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych, powotania komisji, zespotéw
specjalnych, itp. posiada Dyrektor z wyjatkiem zagadnien, w ktérych przepisy szczegdlne
stanowig inacze;j.

Rozdziat 6
ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 26. 1. Dyrektor podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajgce z jego kompetengji
oraz inne pisma, ktdre zastrzegt dla siebie.

2. Kadra kierownicza tj. Zastepca Dyrektora ds. Gospodarowania odpadami, Ogrodnik
Miejski — Kierownik Dziatu, Gtéwny Ksiegowy:

1) przygotowuje projekty pism w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora oraz nalezgcych
do kompetencji Dyrektora;

2) podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania dziatéw majace charakter
materialno-techniczny, z wyjatkiem zastrzezonych dla Dyrektora;

3) prowadzi postgpowania na podstawie Kodeksu postepowania administracyjnego,

Ordynacji podatkowej oraz ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji —

w ramach udzielonych upowaznier;

4) podpisuje dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej dziatu oraz zakresu
zadan poszczegdlnych stanowisk pracy i pracownikéw;

5) dokonuje pozostatych czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa i udzielonych
upowaznien.

3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym dotyczacych postepowan
administracyjnych i podatkowych, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu
projektu z lewej strony.

4. Zasady podpisywania dokumentow ksiegowych reguluje instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw finansowych w Zarzadzie.

5. Sprawozdania finansowe, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego oraz dowody
o charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawe do otrzymania lub wydania przez Zarzad
srodkéw pienieznych, materiatéw lub towaréw podpisuja tacznie: Dyrektor lub jego Zastepca
oraz Gtdwny Ksiegowy.

6. Tryb sporzadzania i wysytania korespondencji reguluje Instrukcja kancelaryjna.

7. Tryb postepowania z korespondencja tajng i poufng reguluje Instrukcja kancelaryjna
i przepisy szczeg6lne.

Rozdziat 7
UDZIELANIE INFORMACIJI

§ 27. 1. Informacji w sprawach dotyczacych dziatalnosci prowadzonej przez Zarzad udziela
Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.
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2. Zastepca Dyrektora ds. Gospodarowania odpadami, Ogrodnik Miejski — Kierownik Dziatu,
Gtowny Ksiegowy lub gtéwni specjalisci moga udziela¢ informagji tylko z zakresu dziatania
podlegajacej im komérki lub wykonywanej pracy, o ile zostali do tego upowaznieni przez
Dyrektora.

Rozdziat 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28. 1. Regulamin niniejszy ustala zasady organizacji pracy w Zarzadzie.

2. Sciste przestrzeganie postanowien regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika
Zarzadu.

3. Odpowiedzialno$¢ za petne stosowanie sie pracownikdédw Zarzadu do postanowien
niniejszego regulaminu spoczywa na ich bezposrednich przetozonych.
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Schemat organizacyjny Zarzadu Ustug Komunalnych w Stargardzie

DYREKTOR

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
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