ZARZADZENIE NR 32 /2021

Dyrektora
Miejskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Zaklad Budzetowy
z dnia 22 grudnia 2021 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowej Zaklad Budzetowy.

Na podstawie § 6 ust. 5 statutu Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Zaktad Budzetowy stanowiagcego zalgcznik do uchwaty nr 108/XV/11 Rady Miejskiej w Lomzy z dnia

28 wrzesnia 2011 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 4/2019 Dyrektora Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalne;j
i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy w Lomzy z dnia 7 lutego 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zaklad
Budzetowy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu nastgpujacym po dniu zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta

FLomzy.



REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Miejskiego Przedsiebiorstwa
Gospodarki Komunalnej
| Mieszkaniowej
Zaktad Budzetowy

MPGKiMZB
w Ltomzy

K
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Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zakiad

Budzetowy w Lomzy

|. Postanowienia wstepne.

§ 1.

1. Regulamin niniejszy okre$la podstawowe zasady struktury organizacyjnej,
organizacji zarzadzania oraz podziatu pracy w zaktadzie, zgodnie ze schematem
organizacyjnym, ktory stanowi integralng czes$¢ niniejszego regulaminu.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zaktadu, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i petnione funkcje.

3. Zaktad dziata na podstawie przepiséw prawa samorzgdowego i budzetowego,

statutu oraz uchwat Rady Miejskiej tomzy i zarzadzen Prezydenta Miasta tomza.

§ 2.
Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy
w tomzy nazwany dalej w skrécie MPGKIM ZB prowadzi dziatalno$¢ na zasadach
ustalonych dla zaktadéw budzetowych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305)

II. Postanowienia ogéline
§ 3.

1. Siedziba MPGKIiM ZB miesci sie w tomzy przy ul. Akademickiej 22
2. Komérkami organizacyjnymi MPGKiM ZB sa:

1) Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej — ZGM, ul. Akademicka 22

2) Zaktad Oczyszczania Miasta — ZOM, ul. Akademicka 22

3) Zaktad Drog i Zieleni — ZDiZ, ul. Akademicka 22,

Baza Produkcji Ogrodniczej, ul. Nowogrodzka 268

§4.
MPGKiIM ZB nie posiada osobowo$ci prawnej i za jego zobowigzania majgtkowe

odpowiada Miasto Lomza.



Ill. Zasady dziatalnosci zaktadu.

§5.
. MPGKiIM ZB zarzadza Dyrektor ktérego zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta

tomza.

. OSwiadczen woli w imieniu miasta, dotyczgcych dziatalnosci MPGKIM ZB
dokonuje Dyrektor, w granicach udzielonego przez Prezydenta Miasta tomza
petnomocnictwa oraz zwyktego zarzgdu.

. MPGKIM ZB prowadzi dziatalno§¢ na zasadach racjonalnej gospodarki
oraz rachunku ekonomicznego.

. Za wykonanie ustugi na rzecz Miasta zaktad rozlicza sie wg faktycznie

poniesionych kosztéw, bez naliczenia zysku.

§ 6.
. MPGKIM ZB prowadzi gospodarke finansowg na zasadach obowigzujgcych

zakfady budzetowe.

. Podstawg gospodarki finansowej MPGKiIM ZB jest plan finansowy sporzgdzany
przez Dyrektora.

. Zaktad prowadzi ksiegowo$é we witasnym zakresie, zgodnie z typowym planem
kont dla zaktadéw budzetowych.

. Zrédtem przychodéw Zaktadu sa:

1) dotacje budzetowe

2) przychody z tytutu prowadzenia dziatalno$ci statutowej

3) inne wpltywy

IV. Struktura organizacyjna zakiadu.

§7.

. Strukture organizacyjng MPGKiM ZB okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. W strukturze organizacyjnej wystepuja:

1) komorki funkcjonalne tj. dziaty, samodzielne stanowiska, ktérych zadaniem
jest prowadzenie dokumentaciji, kontrola i obstuga zaktadu;

2) komorki organizacyjne — zaktady, ktére realizujg podstawowe zadania

statutowe.



§ 8.
1. Za wewnetrzng organizacje oraz wyniki dziatalno$ci poszczegélnych komérek
organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy.
2. W przypadku nieobecnosci dyrektora i jego zastepcy obowigzki zastepcy
dyrektora petni kierownik dziatu administracyjno — technicznego.

3. MPGKIiM ZB w ukfadzie pionowym dzieli sie na trzy piony, a mianowicie:

1) pion dyrektora - symbol D
2) pion z-cy dyrektora - symbol Z
3) pion gt. ksiegowego - symbol F

4. Podziat kompetencji i obowigzkéw w uktadzie pionowym realizujg odpowiednio:

1) Dyrektor nadzoruje sprawy realizowane w pionach oraz bezposrednio;

a) obstuge prawng, -DR
b) specjaliste ds. kadr i socjalnych, - DK
C) specjaliste ds. bhp i ppoz., - BHP
d) inspektora ochrony danych osobowych, -10DO
e) administratora systemoéw informatycznych, - ASI
f) dziat administracyjno-techniczny, - DAT

2) Zastepcy dyrektora podlegaja:

a) Zaktad Oczyszczania Miasta -ZOM
b) Zaktad Drog i Zieleni - ZDiZ
c) Zakfad Gospodarki Mieszkaniowej -ZGM
3) Gtéwnemu ksiegowemu podlega -F

Dziat finansowo ksiegowy, w tym:

- Ksiegowos$¢ czynszowa -FC
- Rachuba ptac -FR
- Kasa

§9.

1. MPGKIiM ZB kieruje i zarzgdza dyrektor.
2. Wykonywanie zwyktego zarzadu przez dyrektora polega na:
1) zwykiej, codziennej eksploatacji sktadnikéw materialnych i niematerialnych

wydzielonych z mienia miasta do uzywania przez zaktad budzetowy;



biezgcym zatatwianiu spraw zwigzanych z korzystaniem z rzeczy;
reprezentowaniu zarzadzanej jednostki jako zaktadu pracy wobec
zatrudnionej zatogi i dziatanie w imieniu zaktadu pracy zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa;

okre$laniu zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci o0séb
kierujgcych zaktadami;

ustalaniu zakresu i sposobu przeptywu informacji i obiegu dokumentow
w zaktadzie;

prowadzeniu racjonalnej gospodarki powierzonym mieniem;

ustalaniu  zasad polityki kadrowej i stwarzaniu niezbednych warunkéw
do jej realizaciji,

zapewnieniu ochrony mienia zakfadu;

swobodnego wyboru metod i wariantéw rozwigzan w zakresie realizacji zadan

zaktadu;

10) przyjmowania i zwalniania pracownikéw;

11) wydawania polecen i zarzgdzen zwigzanych z dziatalno$cig zaktadu.

. Decyzje w zakresie zwyktego zarzgdu dyrektor podejmuje samodzielnie i ponosi

za nie odpowiedzialnos¢.

4. Dyrektor ma prawo wydawania upowaznien i ustanawiania petnomocnictw.

5. Dyrektor w sprawie podjecia czynnosci przekraczajgcych zwykly zakres zarzgdu

wystepuje z wnioskiem o zgode Prezydenta Miasta.

§ 10.

. Do zadan i kompetenciji zastepcy dyrektora nalezy:

1)
2)

zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

sprawowanie biezgcej kontroli i nadzoru nad zaktadami, zgodnie z § 8 ust. 4
pkt.2;

opracowywanie projektédw systemdédw motywacyjnych i zmian organizacyjnych
w nadzorowanych komoérkach;

realizacja polityki cen i taryf;

opracowywanie regulaminéw oraz innych zarzadzen i instrukcji regulujgcych
sprawne funkcjonowanie zaktadow;

prowadzenie petnej kontroli funkcjonalnej w zaktadach;

nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w przedsiebiorstwie;



8) wydawanie biezgcych decyzji wynikajacych z zakresu obowigzkow;
9) opiniowanie wnioskéw kierownikéw zakladow.
. Zastepca dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg, karng, cywilnoprawng

i majgtkowg za skutki podejmowanych decyz;ji.

§ 11.

. Do obowigzkéw i kompetencji gtbwnego ksiegowego nalezy:

1) zorganizowanie systemu informacji w celu podejmowania optymalnych decyzji
gospodarczych;

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

6) sprawowanie wewnetrznej kontroli gospodarczej;

7) wydawanie biezgcych i operatywnych decyzji wynikajgcych z zakresu
obowigzkoéw;

8) skfadanie wnioskéw o karanie i nagradzanie podlegtych pracownikow.

. Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa, karng, cywilnoprawng

i majgtkowg za skutki podejmowanych decyz;ji.

§ 12.

. Zakres zadan obstugi prawnej wynika z ustawy o radcach prawnych.

. Obstuge prawng realizuje sie poprzez zatrudnienie radcy prawnego jako
pracownika, bgdz tez zlecenie obstugi prawnej specjalistycznym podmiotom na
podstawie umoéw cywilnoprawnych.

. Obstuga prawna moze by¢ wykonywana w systemie mieszanym.

§ 13.
Do obowigzkéw specjalisty ds. kadr i socjalnych:
1) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie
zatrudniania i funduszu ptac;

2) wspbétdziatanie z dziatem finansowo - ksiegowym w ksztattowaniu zaktadowe;j



polityki ptac — ustalanie wynagrodzenia grup pracowniczych i indywidualnego
zaszeregowania;

wspotdziatanie z kierownictwem przedsiebiorstwa w zakresie realizacji polityki
kadrowej zaktadu pracy i ksztattowaniu motywaciji pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, wspoétdziatanie
z kierownikami komorek organizacyjnych;

kompletowanie dokumentoéw z przyjeciem pracownika do pracy, wystawianie
angazy oraz prowadzenie teczek akt osobowych i prowadzenie niezbednych
rejestrow zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow;

pracownikom zwalniajgcym sie z pracy wystawianie i podpisywanie Swiadectw
pracy oraz innych zaswiadczen zwigzanych z zatrudnianiem;

prowadzenie rejestru rent i emerytur;

kompletowanie dokumentéw do wnioskébw o emerytury i renty
przy wspoétudziale dziatu finansowo - ksiegowego oraz przedktadanie ich
organowi rentowemu tak, aby nie byto przerwy miedzy pobieraniem
wynagrodzenia, a uzyskaniem emerytury i renty;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyliczeniem pracownikowi okreséw
zatrudnienia, od ktérych uzalezniony jest dodatek stazowy, nagroda

jubileuszowa, okres wypowiedzenia pracy;

10) wypisywanie na podstawie dokumentéw Zzrédtowych wyrdznien lub kar

oraz prowadzenie tematycznego rejestru;

11) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich oraz czuwanie nad prawidtowoscig

12)

korzystania ze zwolniei lekarskich, ustalenie na podstawie obowigzujgcych
przepiséw uprawnien do korzystania z zasitkéw opiekunczych;
state $Sledzenie i znajomo$¢ przepisébw kodeksu pracy niezbednych

do wykonywania obowigzkéw specjalisty ds. kadr i socjalnych;

13) prowadzenie catoksztattu dziatalnosci socjalnej;

14) gospodarka drukami;
15) prowadzenie PKZP.

§ 14.

Do obowigzkéw specjalisty ds. bhp i ppoz nalezy:

1)

systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez

pracownikdéw zasad i przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy;



2) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa higieny
pracy ze szczegdélnym uwzglednieniem stanowisk, na ktoérych wystepujg
zagrozenia wypadkowe;

3) przedkfadanie  dyrektorowi  przedsiebiorstwa informacji o  stanie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zrédtach zagrozenia choréb zawodowych
z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuwania;

4) opracowywanie i kontrola realizacji planéw poprawy warunkéw bhp;

5) wystepowanie do kierownikéw komoérek organizacyjnych o realizacje zadan
zwigzanych z poprawg bhp,

6) udziat w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badan przyczyn
i okolicznosci wypadkéw przy pracy;

7) wspotpraca z kierownikami zaktaddéw przy organizowaniu szkolen w zakresie
bhp, przeprowadzanie instruktazu ogéinego;

8) wspotdziatanie z Medycyng Pracy w zakresie badania stanu zdrowotno$ci
zatogi;

9) kontrola stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego urzadzen, obiektow,
stanowisk pracy i likwidowanie zagrozen;

10) kontrola przestrzegania obowigzujgcych przepiséw ppoz przez pracownikow,
okresowa kontrola sprawnos$ci urzgdzen i sprzetu ppoz;

11) organizacja petnej ochrony ppoz w porozumieniu z komendg strazy pozarnej;
12)prowadzenie caftoksztattu spraw zwigzanych z odbywaniem przez
pracownikéw wstepnych, okresowych i kontrolnych badan profilaktycznych;
13) prowadzenie ewidencji odziezy roboczej dla pracownikéw, nadzér nad

wiasciwg politykg zakupu i wydawania odziezy zgodnie z obowigzujgcymi

tabelami;

§ 15.
Do obowigzkéw inspektora OC nalezy:
1) prowadzenie spraw obrony cywilnej,
2) wspoéfpraca z organizacjami i instytucjami o charakterze wojskowym
oraz Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
3) wykonywanie prac biezgcych o charakterze obronnym wynikajgcych z decyzji

dyrektora.



§ 16.

Do obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy zapewnianie

przestrzegania, w przedsiebiorstwie, przepiséw o ochronie danych osobowych, w

szczegdblnosci przez:

1) informowanie Administratora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane

osobowe, o0 obowigzkach spoczywajacych na nich zgodnie z

Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne

rozporzgdzenie o ochronie danych)

monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia oraz polityk Administratora w

dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania

zwiekszajgce $Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w

operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty, a w szczegdlnosci:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,

b) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,

¢) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okres$lonych dziatan tak aby
zadania realizowane byty w sposéb efektywny i skuteczny,

d) sprawdzanie zgodno&ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o

ochronie danych osobowych;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych

oraz monitorowanie jej wykonania,

4) petienie funkcji punktu kontaktowego (w zakresie naruszen oraz uprzednich

konsultacji) dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem;

5) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we

wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o

ochronie danych)



6) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczgcej ochrony danych
osobowych w zaktadzie pracy;

7) opracowanie sprawozdan z zakresu ochrony danych osobowych
i przedstawianie ich Administratorowi;

8) prowadzenie wymaganych prawem rejestrow w zakresie dziatania;

9) obstuga poczty elektronicznej zwigzanej z obowigzkami.

§ 17.
Zadania Administratora systemoéw informatycznych polegajg na:

1) planowaniu wszelkich przedsiewzie¢ zwigzanych z okresleniem potrzeb w
zakresie  bezpieczenstwa systeméw informatycznych, opracowanie
stosownych koncepciji i projektéw zabezpieczen;

2) zabezpieczeniu danych osobowych w systemie informatycznym a w
szczegoblnosci na przeciwdziataniu dostepowi o0séb niepowotanych do
systemow, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe oraz na podejmowaniu
odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

3) nadzorze nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych sa
przetwarzane dane osobowe;

4) zapewnieniu awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen
majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania;

5) nadzorze nad tym, aby komputery, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe
zabezpieczone byly hastem  dostepu przed  nieautoryzowanym
uruchomieniem oraz aby mikrokomputery przenosne nie byly udostepniane
osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych osobowych;

6) przygotowaniu informatycznych nosnikébw danych przeznaczonych do
likwidacji, do ich utylizacj,

7) pieczy nad przestrzeganiem procedur zwigzanych z hastami uzytkownikow, tj.
czestotliwoscig ich zmiany, i innymi wytycznymi, ktére powinny znalez¢ sie w
instrukcji okreslajgcej sposob zarzagdzania systemem informatycznym;

8) nadzorze nad czynno$ciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systeméw pod
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katem obecnos$ci wiruséw oraz nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych
oraz archiwizacjg danych.

9) opracowywaniu planéw zabezpieczenia systemoéw informatycznych w
MPGKiM ZB

10) kontroli nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen
komputerowych stuzgcych do przetwarzania danych osobowych;

11) nadzorze nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych
dane osobowe generowane przez systemy informatyczne;

12) nadzorze nad czynno$ciami w zakresie bezpieczenstwa informacji zleconymi

podmiotom zewnetrznym.

§ 18.

Do obowigzkéw kierownika Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy

organizacja, kontrola i nadzér nad realizacjg zadan DAT w tym:

1) organizowanie pracy i biezacy nadzér nad podlegtymi pracownikami,

2) racjonalne wykorzystywanie posiadanego potencjatu technicznego,

3) realizacja planéw w zakresie gospodarki Srodkami transportowo-sprzetowymi,

4) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji warsztatowe] napraw i remontéw
poszczegdblnych srodkoéw transportowo-sprzetowych,

5) ocena zasadnosci wymiany czesci i zespotow,

6) biezgce zaopatrzenie zaktadu w materialy i czesci,

7) nadzér nad konserwacjg i naprawg sieci teleinformatycznej,

8) nadz6r nad gospodarkg magazynowa,

9) nadzér nad przeptywem korespondencji, oraz aktualizowaniem instrukcji
kancelaryjnej i przestrzegania jej wytycznych.

10) nadzér nad utrzymaniem czystosci na terenie budynku i w otoczeniu bazy,

11) zapewnienie petnego i statego dozoru bazy,

12) organizowanie i uczestniczenie w procedurach przetargowych dotyczacych
zaopatrzenia materiatowego i sprzetowego,

13) przygotowanie projektéw umow na roboty i ustugi,

14) terminowa realizacja i rozliczanie umoéw,

)
)
15) kontrola i nadz6r nad wydatkami materiatowymi do dyspozycji DAT
16) wnioskowanie o likwidacje zuzytych srodkéw trwatych,

)

17) nadzér nad porzadkiem i prawidtowym dziataniem sktadnicy akt;
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18) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

§ 19.

Do obowigzkéw kierownika Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy

catoroczna organizacja, kontrola i nadzér nad realizacjg zadan ZGM, w tym:

1) organizowanie pracy i biezgcy nadzoér nad podlegtymi pracownikami;

2) prowadzenie ewidencji budynkéw, lokali mieszkalnych i uzytkowych;

3) biezgce prowadzenie zrédtowej dokumentacji administrowanych zasobow i
zatatwianie wszystkich spraw z nimi zwigzanych;

4) zawieranie umoéw o najem lokali mieszkalnych i uzytkowych;

5) protokolarne przejmowanie opréznionych lokali mieszkalnych i uzytkowych;

6) organizowanie przetargdéw na lokale uzytkowe i $wiadczenie ustug, w trybie
zaméwien publicznych;

7) nadzoér i kontrola nad okresowymi przeglgdami technicznymi budynkoéw;

8) sprawne likwidowanie awarii w administrowanych zasobach,;

9) nadzér nad wykonywaniem remontéw biezgcych i kapitalnych;

10) prowadzenie ksigzki obiektéw budowlanych;

11) administrowanie Miejskg Halg Targowg i Targowiskiem Miejskim;

12) stata wspétpraca ze Wspolnotami Mieszkaniowymi;

13)przygotowywanie materiatdw i organizowanie zebran z wilascicielami
mieszkan;

14)biezgca wspodtpraca z ksiegowoscig i ksiegowoscig wspdlnot mieszkaniowych;

15) wspotdziatanie z komornikiem przy wykonywaniu eksmisji z lokali;

16) terminowe rozpatrywanie pism i wnioskéw sktadanych przez lokatoréw;

17) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

18) sporzgdzanie wieloletnich planéw modernizacji i remontow budynkéw;

19) sporzgdzanie plandéw inwestycji oraz remontéw budynkéw mieszkalnych
i kontrola ich realizacji;

20) sprawowanie nadzoru inwestorskiego w odniesieniu do wiasnych inwestycji
i remontéw budowlanych, wspoétpraca z nadzorem zleconym;

21) zapewnienie dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz wykonawcow
dla wiasnych robét inwestycyjnych i remontéw wybranych w trybie zaméwien
publicznych;

22) udziat w komisjach odbioréw technicznych produkc;ji, robét i ustug;
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23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem zlecen i zawieraniem
umow;

24) terminowa realizacja i rozliczanie umoéw;

25) analizowanie zapotrzebowania na materiaty w zakresie rzeczywistych potrzeb
zaktadu;

26) kontrola i nadzér nad wydatkami materiatowymi do rob6t wykonywanych
przez zaktad;

27) ustalanie norm zuzycia materiatéw, surowcow i energii na cele ustugowe;

28) kontrola i nadzér nad oszczednoscig i racjonalng gospodarkg energetyczng;

29) analizowanie stanu posiadanego sprzetu i planowanie zamoéwien na nowe
maszyny i narzedzia;

30) kompletowanie instrukcji technologicznych,;

31) prowadzenie ksigzki inwentarzowej srodkéw trwatych;

32) wnioskowanie o likwidacje zuzytych srodkéw trwatych,

33) dokonywanie okresowych analiz planu remontéw budynkéw komunalnych;

34) organizacja wywozu i unieszkodliwiania odpadéw ptynnych.

§ 20.

Do obowigzkéw kierownika Zaktadu Drég i Zieleni nalezy catoroczna organizacja,

kontrola i nadzér nad realizacjg nastepujgcych zadan ZDiZ:

1) biezagce utrzymaniem drég, mostow i ciggdbw pieszych, terendw zielonych,
placéw i chodnikéw, funkcjonalnej oraz ozdobnej architektury miejskiej;

2) produkcja roslin  ozdobnych, kwiatéw, bylin, krzewéw i drzew
wykorzystywanych do realizacji nasadzen i aranzacji terenéw miejskich;

3) konserwacja, regulacjg oraz naprawg urzadzen sygnalizacji Swietlnej;

4) wspoétpraca przy zabezpieczaniu imprez masowych w tym: transport,
ustawianie montaz i demontazu ptotkéw, barierek przeciwttumowych, toalet
przenosnych, wygradzanie taSmg ostrzegawczg;

5) akcjg zimowa, w tym od$niezaniem miasta i likwidacjg $liskosci;

6) organizowanie pracy i biezgcy nadzér nad podlegtym pracownikami;

7) kontrola i nadz6r nad funkcjonowaniem zaktadu;

8) przygotowanie projektéw uméw na roboty i ustugi;

9) uczestniczenie w przetargach na roboty biezgce w zakresie dziatania zaktadu

i negocjowanie warunkoéw realizacji;
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10) sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej rob6t wykonywanych przez zaktad,

11) dokonywanie rozliczen materiatowych do robét wykonywanych przez zakifad,

12) prowadzenie aktualnej ewidencji terenéw zieleni,

13) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

14) terminowa realizacja i rozliczanie zlecen,

15) biezgca wspétpraca z ksiegowoscia,

16) analizowanie stanu posiadanego sprzetu i planowanie zaméwien na nowe
maszyny i narzedzia,

17) kontrola i nadzér nad wydatkami materiatowymi do robét wykonywanych
przez zaktad,

18) prowadzenie ksigzki inwentarzowej srodkéw trwatych,

19) wnioskowanie o likwidacje zuzytych srodkéw trwatych,

§ 21.

Do obowigzkéw kierownika Zakladu Oczyszczania Miasta nalezy catoroczna

organizacja, kontrola i nadzér nad realizacjg zadan ZOM w tym:

1) zbieraniem i wywozem odpadoéw,

2) utrzymaniem czysto$ci na terenach miejskich,

3) obstugg i konserwacjg koszy ulicznych,

4) zabezpieczaniem czystosci na terenach imprez masowych,

5) opracowywanie planu i realizacja tzw. ,akcji zimowej’, w tym od$niezanie
miasta i likwidacja $liskosci.

) organizowanie pracy i biezgcy nadzér nad podlegtymi pracownikami,
7) zawieranie, realizacja i rozliczanie uméw na $wiadczone ustugi,
) racjonalne wykorzystanie posiadanego potencjatu technicznego,

9) wnioskowanie o zmiane taryf i cen na $wiadczone ustugi,

10) wnioskowanie o likwidacje zuzytych srodkéw transportowo-sprzetowych,

11) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

12) opracowywanie planéw w zakresie napraw i remontéw posiadanych $srodkéw
transportowo-sprzetowych,

13) biezgca wspotpraca z ksiegowoscia,

14) analizowanie stanu posiadanego sprzetu i planowanie zaméwien na nowe
maszyny i narzedzia,

15) kontrola i nadzér nad wydatkami materiatowymi do robdét wykonywanych
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przez zaktad,

16)

petnienie funkcji kierownika zamknietego skladowiska, do ktérego

obowigzkéw nalezy:

a)
b)
c)

d)

e)

biezgca kontrola stanu elementéw sktadowiska,

monitoring sktadowiska,

kontrolowanie sprawnosci instalacji technicznych na zamknietym
sktadowisku,

sprawowanie kontroli nad zabezpieczeniem majgtku znajdujgcego sie na

zamknietym sktadowisku odpadéw,

nadzér nad prawidtowym utrzymaniem zamknietego sktadowiska.

17) zarzagdzanie Centrum Przesiadkowo - Komunikacyjnym i organizacja

18)

pracy punktu informacyjnego;

nadzér nad utrzymaniem czysto$ci w Parku Jana Pawta Il

V. Postanowienia koncowe.

§ 22.

1. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta tomza.

. Zmiany i uzupetnienia Regulaminu mogg by¢é wprowadzone na wniosek

Prezydenta Miasta tomza przez Dyrektora MPGKIM ZB.
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