Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1948.2021
Prezydenta Miasta Dabrowy Goérniczej
z dnia 13.08.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

MIEJSKIEGO ZAKLADU
GOSPODAROWANIA ODPADAMI

W DABROWIE GORNICZE]



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zakladu Gospodarowania Odpadami w Dabrowie Gorniczej, zwany
dalej ,,regulaminem” okresla przedmiot, zasady funkcjonowania oraz podziat zadan w Miejskim Zaktadzie
Gospodarowania Odpadami w Dabrowie Gornicze;j.

§2

llekro¢ w regulaminie mowa jest o :

1.

2.

Jednostce, nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zaklad Gospodarowania Odpadami w Dabrowie
Gorniczej — jednostka budzetowa.

Komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ Dziat lub samodzielne stanowisko wyodrebnione
w Jednostce.

II. OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA JEDNOSTKI

§3

Jednostka dziala na podstawie:

1.

w

No ok

N

Uchwaly Nr XXVI/537/13 Rady Miejskiej z dnia 22 maja 2013 r. w sprawie likwidacji
samorzadowego zaktadu budzetowego p.n.: ,,Miejski Zaklad Gospodarowania Odpadami” w celu
przeksztatcenia w jednostke budzetowa p.n.: ,,Miejski Zaktad Gospodarowania Odpadami” (tekst
jednolity Dz. Urz. Woj. SI. z dnia 13 lutego 2020 r., poz. 1463 z pozn. zm.);

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713
Z pbdzn. zm.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 305);
Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 679);
Ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 779 z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony $rodowiska (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz.
1219 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst jednolity
Dz. U. z 2021 r. poz. 888);

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki  finansowej jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakltadéw budzetowych
(tekst jednolity z dnia 9 wrze$nia 2019 r. Dz.U. z 2019 r. poz. 1718).

§ 4

Miejski Zaktad Gospodarowania Odpadami z siedzibg w Dabrowie Gorniczej Al. J. Pitsudskiego 34c
jest samodzielng Jednostka organizacyjng Gminy Dgbrowa Gornicza podlegla Prezydentowi Miasta.
Jednostka nie posiada osobowosci prawne;j.

Zasigg dziatania Jednostki obejmuje obszar - Gmina Dgbrowa Gornicza.



§5

Przedmiotem dzialania Jednostki jest:

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

Prowadzenie kompleksowego systemu gospodarowania odpadami w Dgbrowie Gorniczej;

Organizacja odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja
mieszkancy;

Organizacja odbierania odpadow komunalnych od wilascicieli nieruchomos$ci, na ktorych
nie zamieszkuja mieszkancy, a powstaja odpady komunalne;

Pobor optaty za odbieranie odpadow komunalnych i przekazanie optaty do budzetu gminy;
Prowadzenie selektywnej zbiorki odpadéw niebezpiecznych;

Przyjmowanie i magazynowanie odpadoéw pochodzacych ze zbiorki odpadéw niebezpiecznych;
Zarzadzanie Gminnym Punktem Zbiorki Odpadow Niebezpiecznych i Gminnymi Centrami Zbiorki
Odpadow;

Prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi oraz odpadami zbieranymi selektywnie, w tym
niebezpiecznymi;

Nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

Nadzér nad selektywnym zbieraniem odpadow komunalnych w sposoéb umozliwiajacy pozyskanie
co najmniej nastgpujacych frakcji odpadow: papieru, metalu, tworzywa sztucznego, szkta, opakowan
wielomaterialowych oraz odpadow ulegajacych biodegradacji w tym odpadéw opakowaniowych
ulegajacych biodegradacji;

Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegdlnos$ci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
Prowadzenie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;
Przeprowadzanie przetargdw na odbior lub odbior i zagospodarowanie odpadow;

Zarzadzanie gminnymi sktadowiskami odpadow;

Prowadzenie prac konserwacyjnych na zamknigtych sktadowiskach;

Energetyczne wykorzystanie biogazu;

Wykonywanie prac zwigzanych z selektywng zbiorka odpadow;

Wykorzystanie projektéw i opracowan na bazie doswiadczen przy prowadzeniu Jednostki;
Promowanie i marketing wypracowanych technologii i rozwigzan technicznych na bazie Jednostki;
Wspolpraca z instytutami badawczo — rozwojowymi i wiodacymi firmami krajowymi oraz Unii
Europejskiej, w zakresie poprawy efektywnosci funkcjonowania Jednostki pod wzgledem
ekonomicznym i technologicznym;

Propagowanie dziatan ekologicznych poprzez organizacje selektywnej zbiorki odpadow i zbiorke
surowcoOw wtornych na terenie gminy Dabrowa Goérnicza;

Realizacja innych czynnos$ci zwigzanych z dziatalno$cig statutowa Jednostki;

Jednostka moze takze prowadzi¢ dziatalno§¢ ushugowa nie wykraczajaca poza sfere uzytecznosci
publicznej na rzecz innych podmiotow.

§6

Jednostka reprezentowana jest na zewngtrz przez Dyrektora zatrudnianego przez Prezydenta Miasta
Dabrowa Gornicza.

1.
2.
3.

I11. ORGANIZACJA JEDNOSTKI

§7

Dyrektor kieruje Jednostka.
Komorkami organizacyjnymi Jednostki sag Dziaty oraz Referaty.
Kierownicy kierujg praca Dziatdéw bezposrednio lub przy pomocy zastepcow, kierownikow referatow.



4. Pracownicy zatrudnieni sg w Dziatach, Referatach lub na samodzielnych stanowiskach podleglych

Dyrektorowi oraz Gtownemu Ksiegowemu.
5. W Jednostce wystepuja nastepujace komoérki organizacyjne:
5.1 DZIAL ORGANIZACII;
5.2 SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR I PLAC;
5.3 SAMODZIELNE STANOWISKO DS. SKEADOWISK:
1) Sktadowisko ul. Glowna 144a;
2) Sktadowisko ul. Koksownicza 4.
5.4 DZIAL ODPADOW NIEBEZPIECZNYCH:
1) GPZON ul. Gtéwna 144b;
2) GCZO Al Pitsudskiego 28a;
3) GCZO ul. Szatasowizna 7,
4) GCZO Al. Zwycigstwa 27b.
5.5 DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY:
1) Referat Optat;
2) Referat Ksiggowosci.

§8

Zakres dziatania, kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ Dyrektora:

1. Dyrektora Jednostki zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta;

2. Prezydent Miasta wykonuje uprawnienie zwierzchnika stluzbowego w stosunku do Dyrektora
Jednostki;

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Jednostki na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta;

4. Dpyrektor zarzadza Jednostka, ustala organizacje wewnetrzng i reprezentuje go na zewnatrz;

5. Dyrektor odpowiada za prawidtowe prowadzenie Jednostki;

6. Dyrektor odpowiada za mienie Jednostki;

7. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$é gospodarki finansowej jednostki, oraz petni nadzor nad
sprawozdaniami budzetowymi i finansowymi sporzadzanymi w jednostce;

8. Dyrektor tworzy warunki do realizacji zadan statutowych poprzez wlasciwe gospodarowanie srodkami
okreslonymi w planie finansowym jednostki budzetowej i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe
wykorzystanie;

9. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach Jednostki samodzielnie, zgodnie z przepisami prawa i w celu
wykonania zadan Jednostki, w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

10. Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy W stosunku do osob zatrudnionych w Jednostce;

11. Dyrektor dziata w ramach zwyklego zarzadu i jest upowazniony do sktadania o§wiadczen woli oraz
dokonywania czynno$ci prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem Jednostki, na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta;

12. W celu realizacji zadan statutowych Dyrektor uprawniony jest do wydawania zarzadzen, regulaminow
i instrukciji;

13. Dyrektor Jednostki jest upowazniony do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej w zakresie wynikajacym z podjetych uchwat Rady Miejskiej w Dabrowie Gorniczej;

14. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora, jednostka kieruje Glowny Ksiggowy;

15. W razie niecobecnosci Dyrektora i Gtownego Ksiegowego, jednostka kieruje upowazniony przez
Dyrektora pracownik;

16. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw Jednostki.

§9

Zakres dziatania Dzialu Organizacii:

1.

organizowanie wewnatrzzakladowych szkolen zawodowych i prowadzenie spraw zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow;



N
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11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.

prowadzenie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzeganie w Jednostce
przepisow oraz zasad w tym zakresie;

organizowanie stazy i praktyk zawodowych oraz opieka nad stazystami i praktykantami,

nadzor nad utrzymaniem czysto$ci pomieszczen biurowych i otoczenia budynku Jednostki;
prowadzenie zbioru dokumentéw normatywnych dotyczacych wewnetrznej organizacji Jednostki;
opracowywanie projektow Regulaminéw: Pracy, Wynagradzania i innych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konsultacjami w zakresie zmian Regulaminéw Pracy,
Wynagradzania i innych;

okresowa ocena zgodno$ci obowigzujacych w Jednostce regulaminéw, instrukcji i procedur
z obowigzujacymi przepisami prawa;

opracowywanie kart ryzyka zwigzanych z biezacg dziatalnoscig Jednostki,

przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien Dyrektora Jednostki w zakresie merytorycznie
przyporzadkowanym niniejszym regulaminem;

dokonywanie potrocznej oceny waznosci aktow prawnych wewnetrznych, dla ktorych Jednostka byta
przygotowujaca oraz zadan pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa
i przekazywanie tej oceny Dyrektorowi Jednostki;

nadzorowanie wlasciwego obiegu dokumentdéw przychodzacych i wychodzacych oraz archiwizowanie
dokumentow;

protokotowanie narad zwotywanych przez Dyrektora Jednostki;

rozsylanie  komorkom  organizacyjnym Jednostki = wewngtrznych  aktow  normatywnych
do wiadomosci i1 stosowania;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publiczne;j;
przygotowywanie projektow decyzji w zakresie powotania komisji przetargowe;;

przygotowywanie projektow umow na dostawy towarow, zakup ustug oraz zakup robot budowlanych;
nadzor nad realizacja zamdwien publicznych w zakresie zadan wlasnych i zleconych na podstawie
i w zakresie upowaznien udzielonych przez Dyrektora Jednostki oraz nad prawidtowym
przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych sprawy organizacyjne w postgpowaniach
0 zamowienia publiczne;

przygotowywanie projektow wnioskow do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych w zakresie
okreslonym ustawg Prawo zamowien publicznych;

prowadzenie instruktazu, sprawozdawczosci, analityki, kontroli procedur i pomocy prawnej w zakresie
udzielanych zamoéwien publicznych w Jednostce;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych Jednostki, rejestru wydatkowania srodkdéw publicznych
do wysokosci okreslonej w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy - Prawo zaméwien publicznych;

sporzadzanie protokoldow i sprawozdan z udzielanych zamowien publicznych;

biezaca wspolpraca z Wydziatem  Zamoéwien Publicznych Urzgdu Miejskiego w  zakresie
organizowanych postepowan;

szacowanie warto$ci zamowien oraz opracowywanie dokumentacji kosztorysowej niezbednej
do przeprowadzenia postgpowania dla potrzeb prawidlowej realizacji zadan Dziatu;

nadzor nad poprawnoscig realizacji umowy przez przedsigbiorce wybranego w postgpowaniu
przetargowym na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

kontrola dostarczanych przez firme realizujaca zadanie zwigzane z odbiorem i zagospodarowaniem
odpadéw komunalnych raportéw miesiecznych, tygodniowych i dziennych oraz wyjasnianie
nieprawidlowosci;

kontrola pracy wykonawcy w oparciu o system pozycjonowania oraz nadzor nad prawidlowag
realizacjg harmonogramu odbiorow;

opracowywanie dokumentacji kosztorysowej niezbednej do przeprowadzenia postgpowania;
prowadzenie zbioru dokumentow w zakresie udzielania zamoéwien ponizej progu stosowania ustawy
PZP;

przygotowanie rocznego harmonogramu zaméwien publicznych planowanych przez Jednostke;
przechowywanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami;

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

podejmowanie przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych;



35. koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong systeméw informatycznych i teleinformatycznych oraz
ochrong informacji niejawnych;

36. prowadzenie biezacych czynnosci zwigzanych z polityka bezpieczenstwa Jednostki;

37. nadzorowanie, opracowanie i aktualizowanie dokumentacji, o ktéorej mowa w ustawie o ochronie
danych osobowych oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych;

38. Kierownik Dzialu Organizacji podlega bezposrednio Dyrektorowi Jednostki.

§ 10

Zakres dzialania Samodzielnego Stanowisko ds. kadr i ptac:

1. prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikow, zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem
1 przeszeregowaniem pracownikow;

2. prowadzenie dokumentacji w zakresie ruchu kadr, warunkéw pracy i placy, czasu zatrudnienia,

$wiadczen pracowniczych itp.;

nadzor nad planowaniem i wykorzystaniem urlopow przez pracownikow Jednostki;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych pracownikow i ich rodzin, spraw rentowych

i emerytalnych;

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami akt osobowych pracownikow;

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej spraw pracowniczych;

prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich i sprawdzanie ich aktualnosci;

opracowywanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i funduszu ptac;

opracowywanie projektéw regulamindéw pracy, wynagradzania i socjalnego;

opracowywanie planéw i bilansowanie potrzeb kadrowych Jednostki;

sporzadzanie list plac w oparciu o posiadane umowy o prace, umowy zlecenia, wnioski premiowe

i inne dokumenty oraz realizacja wyptat dla pracownikow Jednostki;

12. obliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkow ZUS;

13. prawidlowe obliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

14. prawidlowe obliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz
terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji PIT 4;

15. Pracownik zatrudniony na tym stanowisku podlega bezposrednio Dyrektorowi Jednostki.
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§11

Zakres dzialania Samodzielneqo Stanowiska ds. Sktadowisk:

1. Prowadzenie prac konserwacyjnych na zamknigtych sktadowiskach;

2. Prowadzenie monitoringu na sktadowiskach;

3. Pracownik zatrudniony na tym stanowisku podlega bezposrednio Dyrektorowi Jednostki.
§ 12

Zakres dziatania Dzialu Odpadow Niebezpiecznych :

1. Kierowanie caloksztaltem pracy w Gminnych Centrach Zbiérki Odpadéw oraz Gminnym Punkcie
Zbiorki Odpadéw Niebezpiecznych;

2. Organizowanie, nadzor i koordynowanie dziatalnoSci zwigzanej ze zbiorka, magazynowaniem
i transportowaniem odpadéw niebezpiecznych;

3. Planowanie dziatalnosci w sposob optymalny pod wzgledem technicznym, organizacyjnym
i ekonomicznym;

4. Prowadzenie rejestrow, raportdOw i rozliczen zbieranych odpadéw w podziale na kody odpadow
okreslonych w przepisach prawa;

5. Przedstawianie Dyrektorowi Jednostki biezacych rozliczen i raportow w zakresie zbierania odpadow
niebezpiecznych w podziale na miejsca zbiorki;



o

11.

12.
13.

Przygotowywanie harmonograméw rzeczowych i finansowych zbiorki odpadow niebezpiecznych;
Sporzadzenie i przedktadanie przetozonemu raportow z przebiegu prac;

Biezaca kontrola stanu technicznego powierzonego mienia oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji
dla powierzonych srodkow trwatych;

Odpowiedzialnos$¢ za stan techniczny powierzonych srodkéw trwatych;

Nadzér i kontrola nad przebiegiem prac konserwacyjno — remontowych sprzetu i sSrodkdw transportu
wykorzystywanych w dziatalno$ci Dziatu;

Decydowanie o zakresie zadan i prac, sposobie ich wykonania oraz o wykorzystaniu srodkoéw pracy
przy realizacji zadan;

Nadzorowanie prac konserwacyjno — remontowych prowadzonych w obiektach GCZO, GPZON,;
Kierownik Dziatu Odpadow Niebezpiecznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Jednostki.

§13

Zakres dzialania Dzialu Finansowo-Ksiegowego:

1.

11

1.2
1.3

14
1.5
1.6

Referat Optat:

Prawidlowa realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie
powierzonym przez gming¢ oraz uchwal podejmowanych przez Rade Miejska;

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

Przygotowaniem wszelkich analiz i sprawozdan w szczego6lnosci do Urzedu Miejskiego, Marszatka
Wojewodztwa oraz Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

Analiza selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych;

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji w ramach funkcjonowania referatu;

Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej tj.:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie w toku prowadzonych postepowan

decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen;

2) przyjmowanie i przechowywanie deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi;

3) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, tj.:

1.7
1.8

1.9

2.

2.1

a) sprawdzanie terminowo$ci sktadania deklaracji;

b) ustalanie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami;

C) stwierdzenie formalnej poprawnosci dokumentow;

d) korygowanie deklaracji z urzedu, poprzez dokonywanie stosownych poprawek lub uzupehnien,
jezeli zmiana wysoko$ci zobowigzania podatkowego, kwoty nadptaty, kwoty zwrotu podatku w
wyniku tej korekty nie przekracza kwoty 5.000 zt lub dotyczy poprawnosci ztozonej deklaracji
w stosunku do zapisow ustawowych.

Przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia do SWZ;

Opracowanie harmonogramu pracy pracownikow w szczegélnosci oddelegowanych do pracy

w punkcie obstugi interesanta oraz biezaca kontrola pracy pracownikoéw;

Podpisywanie wystawionych faktur za wykonane ushugi oraz innych dokumentéw zgodnie

Z otrzymanym upowaznieniem.

Referat Ksiegowo$ci:

Prowadzenie kart kontowych w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) ksiegowanie wptlat z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na indywidualnych

kontach mieszkancow gminy Dabrowa Goérnicza;

2) sprawdzanie terminowo$ci wplat, naliczanie odsetek, wydawanie postanowien w zakresie

rozliczenia wplaty;

3) wstgpna windykacja naleznosci tj. informowanie dtuznikow w sposob telefoniczny, mailowy lub

korespondencyjny o braku wptaty;



4)  Stwierdzanie nadptaty, okreslania wysokosci nadptaty, zwrotu nadptaty;

5) Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci w ujeciu kosztowym i finansowym
za pomocg programow komputerowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz planem
finansowym jednostki;

6) Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych;

7) Prowadzenie obstugi ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) Prowadzenie obstugi ksiggowej srodkéw unijnych;

9) Prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Jednostki;

10) Terminowe regulowanie zobowigzan;

11) Opracowywanie planow wydatkow i dochodéw w oparciu o materiaty sporzadzone przez pozostate
komorki organizacyjne dziatajace w Jednostce z podzialem na zadania oraz przygotowywanie
wnioskéw o zmiang planow;

12) Prowadzenie biezacej analizy finansowej zadan realizowanych przez Jednostke;

13) Sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zamowieniami publicznymi, w zakresie
prawidlowosci realizacji zamoéwien publicznych pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 zgodno$ci z planem finansowym.

2.2 Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych z dziatalnosci jednostki;

2.3 Prowadzenie windykacji naleznosci w trybie Ordynacji Podatkowej, wystawianie upomnien, tytulow
egzekucyjnych oraz przekazywanie tytutow wykonawczych do organu egzekucyjnego;

2.4 Przygotowywanie dokumentacji do przechowywania.

w

Referat Ksiggowosci oraz Referat Optat podlega bezposrednio Glownemu Ksiggowemu;
4. Prace Referatow organizuje i nadzoruje Gtowny Ksiegowy z zachowaniem dbatosci o bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikow.

§14

Zakres dzialania, kompetencije i odpowiedzialno$¢ Gtownego Ksiegowego:

1. Organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentoéw finansowo —
ksiggowych Jednostki w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz
wydatkowanie $rodkow finansowych zgodnie z planami finansowymi, w tym opracowywanie
projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci tj. polityki rachunkowosci, obiegu dokumentow (dowodoéw ksiegowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywanie

wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za Ksiggi Rachunkowe;

4. Nadzér nad pracownikami Referatu Ksiggowosci w zakresie realizowanych zadan, zapewnienie
nalezytej ochrony wartosci pienigznych oraz prawidlowe rozliczanie osoéb odpowiedzialnych
za te wartosci;

5. Analiza wykonania planu finansowego Jednostki;

6. Sprawowanie kontroli wewnetrznej w Jednostce w zakresie finansowo-ksiggowym, a W szczego6lnosci
dokonywanie:

1) kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
2) kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

w

7. Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Jednostki;
8. Glowny Ksiggowy realizuje swoje zadania przy pomocy Referatu Ksiegowosci oraz Referatu Optat;
9. Glowny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje catoksztalt dziatalnosci Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW

§15

Do obowiazkéw 0sob na stanowiskach kierowniczych nalezy kierowanie i nadzér nad realizacja zadan



wykonywanych przez Dziaty i Referaty w szczegolnosci:

akrowdPE

~No

Racjonalna organizacja pracy w podleglym dziale, referacie;

Ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow;

Nadzorowanie i koordynowanie pracy podleglych pracownikow;

Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow w dziale, referacie;

Nadzér w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienie bezpieczenstwa higieny pracy
i ochrony ppoz. w podleglym dziale;

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych;

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych zgodnie z przepisami w tym zakresie;
Odpowiedzialno$§¢ za system kontroli zarzadczej, w tym za jego monitorowaniec w ramach
posiadanych kompetenciji;

W czasie nieobecnosci kierownika obowigzki dla niego zastrzezone przejmuje inna osoba wskazana
przez bezposredniego przelozonego badz przez Dyrektora Jednostki.

V. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§16

Do podstawowych obowiazkow pracownikoéw Jednostki nalezy:

M=

Nogkow

10.

Zorganizowanie swego stanowiska pracy;

Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
poleceniami przelozonego oraz z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci dotyczacymi
ustawy o ochronie danych osobowych;

Wykonywanie polecen przetozonych;

Uzgadnianie z przelozonym sposobu realizacji powierzonych zadan;

Udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas choroby i urlopu;

State podnoszenie kwalifikacji;

Scista wspélpraca ze wszystkimi pracownikami wiasnej komorki w zakresie wykonywania
powierzonych obowigzkow;

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci, a takze godnosci w kontaktach z petentami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami;

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych podczas
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach, skorowidzach,
ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych - takze po ustaniu zatrudnienia;

W czasie nieobecno$ci pracownika jego obowigzki przejmuje osoba wskazana przez bezposredniego
przetozonego.

VI. INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
§17

Organizowanie i kierowanie dzialalno$cia Jednostki w okresie obronnosci kraju nalezy do Dyrektora
Jednostki. Zadania te Dyrektor realizuje przy pomocy wyznaczonych i upowaznionych pracownikow
Jednostki — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz z zachowaniem tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j.

Wykonanie przez Dyrektora Jednostki zadan w zakresie obronnosci kontrolujg organy okre$lone
przepisami Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej oraz osoby upowaznione przez nadrzedne organy do nadzoru nad Jednostka.



VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

1. Szczegotowe zakresy obowigzkéw  poszczegolnych  pracownikéw  Jednostki  okreslaja

ich indywidualne zakresy czynnosci.

Na okres nieobecnos$ci pracownikow w pracy, ich zastepcow wyznaczajg bezposredni przetozeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw Jednostki obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu
pracy i obowiazkow.

N

§19
Spory kompetencyjne miedzy kierownikami komoérek organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor Jednostki.
§20

Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania srodkow wymagaja potwierdzenia Glownego Ksiegowego
i Dyrektora Jednostki.
§21

Szczegodlng odpowiedzialno§¢ materialng ponoszg: kasjerzy i magazynierzy oraz inni pracownicy, ktorym
powierzono mienie, zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy.

§22
Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Jednostki maja: Dyrektor, Gltowny

Ksiegowy oraz w granicach wynikajacych z upowaznien Kierownicy komoérek organizacyjnych
wyodrebnionych w Jednostce, a takze osoby odrgbnie upowaznione.

§23
Regulamin nie podlega aktualizacji w przypadku zmian uprawnien Kierownikow Dziatéw i zakreséw

czynnosci podporzadkowanych im pracownikéw, wynikajacych z przepisow wydanych i obowiazujacych
po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu.



