ZARZADZENIE Nr 376/VI1/2016

Burmistrza Miastka
z dnia 30 grudnia 2016 roku

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Mienia Komunalnego w Miastku

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 poz, 446 z pozn. zm.) w zwigzku z § 9 Statutu Zarzadu Mienia Komunalnego
w Miastku stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr 54/V/2008 Rady Miejskiej w Miastku
z dnia 27 czerwca 2008 roku ( z pozn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Mienia Komunalnego w Miastku
ustalony zarzadzeniem Nr 11/2016 Dyrektora Zarzadu Mienia Komunalnego w Miastku
z dnia 23 grudnia 2016 r. w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin, ktérym mowa w § 1 wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r..

§ 3. Z chwilg wejscia w zycie regulaminu, o ktérym mowa w §1 traci moc zarzadzenie
Nr 108/V/2008 Burmistrza Miastka z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu

Organizacyjnego Zarzadu Mienia Komunalnego w Miastku

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zarzadu Mienia Komunalnego
w Miastku.




ZARZADZENIE Nr 11/2016

Dyrektora Zarzadu Mienia Komunalnego w Miastku
z dnia 23 grudnia 2016 roku

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Mienia Komunalnego w Miastku

Na podstawie § 9 Statutu Zarzagdu Mienia Komunalnego w Miastku stanowigcego
zatgeznik do Uchwaly Nr 54/V/2008 Rady Migjskiej w Miastku z dnia 27 czerwca 2008 roku (z
pozn. zm.

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadowi Mienia Komunalnego w Miastku w
brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r. i podlega zatwierdzeniu
przez Burmistrza Miastka.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 108/
V72008 Burmistrza Miastka z 31 grudnia 2008 r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam stanowisku d.s. administracyjnych i kadr.




Zalgcznik
do Zarzqdzenia Nr 11/2016 z dnia 23 grudnia 2016 r.
Dyrektora Zarzqgdu Mienia Komunainego w Miastku

Regulamin

Organizacyjny

Zarzadu Mienia Komunalnego w Miastku
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Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Zarzadu Mienia Komunalnego w Miastku jest wewnetrznym aktem
ustalajgcym organizacj¢ i zasady funkcjonowania Zarzadu.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Mienia Komunalnego w Miastku;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Zarzadu;
3) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiegowego Zarzadu;
4) Kierownictwie Zarzadu - nalezy przez to rozumieé Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego Zarzadu;
5) Komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dzial oraz samodzielne stanowisko pracy
dzialajace poza ich strukturg;
6) Kierownik pionu — Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego nadzorujacych i kierujacych komérkami
organizacyjnymi ustalonymi w dalszej czesci regulaminu;
7) Kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé kierownikéw dzialéw oraz
osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy;
8) Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Miastku i Burmistrza Miastka;
9) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskaw Miastku;
10) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miastka;
11) Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ obowiazujacy w Zarzadzie Regulamin organizacyjny
zatwierdzony przez Burmistrza Miastka.

Rozdzial I
CEL I PRZEDMIOT DZIALANIA ZARZADU

§3.
1. Zarzad — samorzadowa jednostka budzetowa jest jednostka organizacyjng Gminy Miastko nie
posiadajaca osobowosci prawnej, ktérej celem jest prowadzenie dzialalnosci w imieniu Gminy i
realizacja nastgpujagcych zadan gospodarczych w zakresie zaspakajania zbiorowych potrzeb
wspolnoty samorzgdowej w zakresie:
1) gospodarki mieszkaniowej i gospodarowania lokalami uzytkowymi w tym obshgi
eksploatacyjnej, technicznej i administracyjnej budynkow komunalnych;
2) gminnych drég, ulic, mostéw, placow ;
3) utrzymywania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych;
4) utrzymania zieleni gminnej i zadrzewien;
5) utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej przekazanych Zarzadowi do
eksploatacji;
6) cmentarzy;
8) prowadzenie punktu selektywnego zbioru odpadéw komunalnych;
8) innych zadan przekazanych do realizacji przez Zarzad przez uprawnione organy Gminy.

§4.

Funkcjonowanie Zarzadu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa , shuzbowego
podporzadkowania, podziatlu czynnosci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
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§ 5.

1. Zarzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest plan finansowy, wyznaczajacy cele
dziataf Zarzadu w poszczegoélnych dziedzinach.

3. Gospodarujgc srodkami publicznymi Zarzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy,
oszczgdny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 6.

W celu zapewnienia warunkéw efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania i prawidtowego
wykonywania zadan Dyrektor wydaje wewnetrzne regulacje organizacyjno-prawne.

Rozdziat 111
ORGANIZACJA ZARZADU

§7.

W Zarzadzie mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) dzialy;
2) samodzielne stanowiska pracy.

§8.
1. Dzial jest podstawowa wewngtrzng komorka organizacyjng zatrudniajagcg co najmniej 2
pracownikéw zajmujgcych sig tymi samymi lub bliskimi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli
ich realizacja w jednej komérce utatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Przewiduje si¢ mozliwos¢ tworzenia w ramach dziatu sekcji. Sekcje tworzone sg z
uwzglednieniem podobienistwa rodzajowego realizowanych proceséw produkeyjnych, ustugowych,
administracyjnych lub serwisowych.
3. Liczba sekeji w poszczegdlnych dziatach i stan zatrudnienia w sekcji oraz potrzeby grupowania
na poszczegélne sekcje moga by¢ zmieniane na podstawie zarzadzef Dyrektora.

§9.
1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka struktury organizacyjnej, ktora tworzy sie w
wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.
2.Jezeli jest to uzasadnione potrzebami Zarzadu, czynnosci przewidziane dla dwéch lub wigcej
samodzielnych stanowisk pracy moze wykonywaé jedna osoba.

§ 10.
1. Dzialem zatrudniajagcym co najmniej 4 pracownikéw z zastrzezeniem ust. 2 i 3, kieruje
kierownik.
2. Dziatem Finansowo — Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiegowy.
3. Samodzielnymi stanowiskami pracy — kieruje Dyrektor lub kierownicy pionéw kierownictwa
sprawujacy nadzér zgodnie z schematem organizacyjnym o ktérym mowa w §11.
4. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze:
1) utworzy¢ stanowiska kierownika dzialu w ktérym liczba pracownikéw jest mniejsza od
wymienionej w ust.1;
2) w przypadkach uzasadnionych zlozonoscia spraw realizowanych przez Dzial a takze dla dziatu
sktadajgcego si¢ z samodzielnych stanowisk pracy powierzy¢ jednemu z pracownikéw funkcje
koordynatora.
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§11.
1. Struktura organizacyjna Zarzadu oparta jest o piony, ktérym podporzadkowane sa komérki
organizacyjne (dzialy w tym sekcje oraz samodzielne stanowiska), zgodnie ze schematem
organizacyjnym.
3. W strukturze organizacyjnej Zarzadu wystepuja piony:
1) Dyrektora;
2) Glownego ksiggowego.
2. Strukture organizacyjna Zarzadu, powiazania funkcjonalne i zaleznosci shuzbowe przedstawia
schemat organizacyjny Zarzadu, stanowiacy zalagcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
organizacyjnego.
4. Przedmiot dziatania i zakresy zadat komérek organizacyjnych podporzadkowanych wyzej
wymienionym pionom okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
5. Czgs¢ dziatan lub czynnosci bedacych elementem struktury organizacyjnej Zarzadu, zwigzanych
z wykonywaniem ushug specjalistycznych (ustugi prawne; informatyka; bezpieczefistwa i higieny
pracy; ochrony przeciwpozarowej; obrony cywilnej itp.) moze by¢ zlecona na zewnatrz (tzw.
outsourcing).

§12.
Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu oraz realizacji zadan o
szczegllnym znaczeniu — Dyrektor moze powolywa¢ komisje, zespoly eksperckie, doradcze,
zadaniowe, projektowe, ustalajac ich sklad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania, obshugi i
finansowania.

§13.

W sklad Zarzadu wchodza komérki organizacyjne o nastgpujacych nazwach, oznaczone
odpowiednio symbolami stosowanymi w znakowaniu spraw:

1. Dzial Infrastruktury Komunalnej IK
w tym Sekcja Remontowa

2. Dzial Infrastruktury Drogowej ID
3. Dzial Finansowo - Ksiegowy FK
4. Administrator Bezpieczefistwa Informacji ABI

5. Samodzielne stanowiska pracy d.s.:

1) administracyjnych i kadr AK
2) informatyzacji 1z
3) obstugi prawne;j RP
4) bezpieczenstwa i higieny pracy, obrony cywilnej

i ochrony przeciwpozarowej BHP

6. Ustala si¢ nastgpujaca symbolike znakowania spraw przez :

1) Dyrektora DZ

2) Gléwnego Ksiggowego GK

7. Sposéb znakowania spraw okreslony jest obowiazujgca w Zarzadzie instrukcja kancelaryjng
wprowadzong w uzgodnieniu z wlasciwym Archiwum Pafistwowym.
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§ 14,
Dyrektorowi podlega bezposrednio: Gléwny Ksiegowy, Dzial Infrastruktury Komunalnej, Dzial
Infrastruktury Drogowej oraz samodzielne stanowiska pracy: ds. administracyjnych 1
pracowniczych; obstugi prawnej; bezpieczefistwa i higieny pracy, obrony cywilnej 1 ochrony
przeciwpozarowej.

§ 15.
Giownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat Finansowo Ksiggowy.

§ 16.
1. Wszystkie komorki organizacyjne Zarzadu dzialaja w oparciu o obowigzujgce przepisy, uchwaly
i zarzadzenia organéw Gminy, wewngtrzne regulaminy, instrukcje, zarzadzenia i procedury.
2. Wszyscy zatrudnieni w Zarzadzie przy wykonywaniu zadaf stuzbowych zobowigzani s3
kierowa¢ si¢ nastgpujacymi zasadami:
1) rzetelnodcia, efektywnoscia i terminowoscia;
2) dbatoscig o dobro i mienie Zarzadu;
3) wspolzycia spotecznego i wspoldziataniem;
4) przestrzegania obowigzujacej tajemnicy stuzbowej.

§17.
Kierownikéw komérek organizacyjnych i zatrudnionych w nich pracownikéw, zatrudnia Dyrektor
po zasiegnieciu opinii Gléwnego Ksiggowego.

§ 18.
1. Zasady okreslone niniejszym Regulaminem stanowia podstawg do opracowywania
szczegélowych zakreséw zadan, obowiazkéw i uprawnien dla pracownikéw komorek
organizacyjnych.
2. Zakresy czynnosci Glownego Ksiggowego wynikajg z niniejszego Regulaminu oraz udzielonych
petnomocnictw.
3. Szczegélowe zakresy czynnoscei pracownikow okreslajg ich bezposredni przetozeni.

§ 19.
lloié etatéw w komérkach organizacyjnych Zarzadu z uwzglednieniem rocznego plam
finansowego na wynagrodzenia, w tym rozdzial na poszczegblne komorki wewngtrzne, ustala
Dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Gltownego Ksiggowego.

) Rozdzial IV
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA W ZARZADZIE

§ 20.
W Zarzadzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktérej kazdy pracownik
podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadah. Pracownik ktory otrzymuje polecenia stuzbowe
od przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym swego
bezposredniego przetozonego.

§21.

1. Kierownik kieruje caloksztaltem spraw bedacych w zakresie dziatania podleglego pionu lub
komérki organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnosci Zarzadu, wytycznymi oraz
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poleceniami otrzymywanymi od bezposredniego przelozonego, w ramach obowigzujacych w
Zarzadzie unormowan i przepiséw prawa.

2. Kierownik odpowiada za wlasciwa i terminows realizacje zadan, sprawng organizacj¢ oraz
nalezyta dyscypling pracy w kierowanym przez siebie pionie/komoérce organizacyjnej, zgodnie z
og6lnymi obowigzkami kierownika i pracownika oraz odpowiednio zadaniami pionu lub komorki
organizacyjnej.

3. Kierownik, dzialajac zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi oraz unormowaniami
wewngetrznymi posiada samodzielno$é dziatania w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych
przez Zarzad celdéw, ponosi odpowiedzialno$é za zarzadzanie personelem oraz oszczedng i
racjonalng gospodark¢ powierzonymi $rodkami, wnioskuje o ustalenie i zmiane wewngtrznej
struktury organizacyjnej, w tym zadan podleglych komérek organizacyjnych/komoérki
organizacyjne;j.

4. W przypadku nieobecnoéci lub wakatu kierownika pionu organizacyjnego jego obowiazki
przejmuje Dyrektor lub inny wyznaczony przez niego pracownik (powierzenie tych obowigzkow
pracownikowi moze by¢ kompleksowe lub czegsciowe).

5. W przypadku nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowiazki przejmuje z-ca
kierownika, a w przypadku gdy struktura danej komoérki organizacyjnej nie przewiduje takiego
stanowiska inny pracownik wskazany przez przelozonego.

6. W przypadku nieobecnosci pracownika, zastgpstwo wyznacza kierownik, ktéry jest jego
bezposrednim przelozonym.

Rozdziat V.
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCII
POMIEDZY KIEROWNICTWEM ZARZADU

§ 22,

1. Dyrektor, zarzadza i kieruje Zarzadem oraz reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie z przepisami
prawa, statutem Zarzadu, pelnomocnictwem udzielonym przez Burmistrza oraz innymi aktami
prawa wydanymi przez organy Gminy.

2. Dyrektor sprawuje ogélny nadzér nad caloksztaltem dzialalnosci Zarzadu oraz nadzoér
merytoryczny - osobiscie nad podleglymi mu bezposrednio komérkami organizacyjnymi i poprzez
Gléwnego ksiggowego nad podleglym mu pionem organizacyjnym.

§ 23.
1. Do bezposredniego zakresu dziatania Dyrektora nalezy:
1) organizowanie dzialalno$ci Zarzadu w sposdb zgodny z zasadami i zakresem dzialania
okreslonym w Statucie Zarzadu;
2) biezaca ocena efektywnos$ci dzialania Zarzadu na podstawie analiz i informacji opracowanych
przez odpowiednie komérki organizacyjne;
3) wystgpowanie w imieniu Zarzadu wobec organéw wiadzy i administracji panstwowej i
samorzadowej, innych instytucji, os6b prawnych, innych podmiotéw nie majgcych osobowosci
pranej, saddéw i trybunaléw, stowarzyszen i innych organizacji spolecznych, zwigzkow
zawodowych, reprezentowanie Zarzadu na posiedzeniach organéw Gminy;
4) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z pelnienia funkcji kierownika jednostki w rozumieniu
przepiséw ustawy o rachunkowosci;
3) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z peienia funkcji kierownika zamawiajacego w
rozumieniu przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych;
6) wykonywanie obowigzkéw i uprawnieni kierownika zakladu pracy w rozumieniu przepisow
prawa pracy;
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7) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Zarzadzie;

8) wykonywanie obowiazkéw i uprawnien administratora danych w rozumieniu przepiséw o
ochronie danych osobowych;

9) opracowanie projektu struktury organizacyjnej Zarzadu oraz ustalanie zadan i kompetencyjnych
zakresOw dziatania komoérek organizacyjnych;

10) wystgpowanie o uchwalenie rocznych planéw finansowych i wieloletnich planéw rozwoju
Zarzadu,

11) koordynacja dzialan zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku w Zarzadzie i ubezpieczen od
odpowiedzialnosci cywilnej;

12) kierowanie pracg komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 14 niniejszego regulaminu;
13) udzielanie w granicach okrelonych przepisami, upowaznief/pelnomocnictw pracownikom
Zarzadu w zakresie spraw prowadzonych samodzielnie;

14) powolywanie komisji i zespoléw problemowych oraz zagadnieniowych;

15) dekretowanie korespondencji i dokumentéw przychodzacych do Zarzadu, podpisywanie
korespondencji i dokumentéw wychodzacych z Zarzadu;

16) zapewnienie projektéw uchwal i innych dokumentéw dla organéw Gminy;

17) wykonywanie uchwat i zarzadzen organéw Gminy;

18) realizowanie, zgodnie z planami rocznymi i wieloletnimi, zadan rzeczowo-finansowych
Zarzadu;

19) organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Zarzadzie;

20) wykonywanie innych dziatan i czynnosci nie ujetych w niniejszym paragrafie a niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Zarzadu.

2. Dyrektor wydaje zarzadzenia zwiazane z tokiem pracy i dzialalnosécia Zarzadu.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatalnoéci Zarzadu.

§ 24.
1. Glowny Ksiggowy kieruje caloksztaltem spraw wchodzacych w zakres dziatania podleglych
komérek organizacyjnych. Pelni réwnoczesnie obowiazki bezposredniego przelozonego wobec
kierownikéw komérek organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych w podlegtym organizacyjnie
pionie.
2. Gléwny Ksiggowy jest odpowiedzialny za caloksztalt zagadnien zwiagzanych z prowadzeniem
rachunkowosci zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci, przygotowaniem zalozen polityki
ckonomiczno - finansowej oraz odpowiadajacych jej planéw dzialalnosci, efektywnym
zarzadzaniem $rodkami finansowymi Zarzadu oraz wspélprace z podmiotami zewnetrznymi w
obszarze finansow Zarzadu, opracowywanie przy wspOlpracy z komdrkami organizacyjnymi
okresowych analiz ekonomicznych.
3. Do zakresu zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) opracowywania polityki rachunkowosci w Zarzadzie i tworzenia Zaktadowego Planu Kont;
2) ustalania procedur ksiegowych dla grup operacji gospodarczych;
opracowywanie projektéw zarzadzen, umoéw i wnioskow z zakresu spraw finansowych oraz
aktualizowanie i interpretacja na potrzeby Zarzadu powszechnych przepiséw z zakresu systemu
finansowego i ksiggowego;
3) biezacej analizy i interpretacji przepiséw podatkowych oraz okreslania zasad ich stosowania;
4) obliczania podatkéw (z wylaczeniem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych) i odpowiednio
sporzadzania deklaracji podatkowych oraz terminowego wplacania podatkéw i sktadek ZUS;
5) sporzadzania sprawozdan finansowych, kreowania procedur sprawozdawczych na potrzeby
Zarzadu;
6) planowania i kontrolowania przeplyw6w pienigznych oraz okreslania standardéw prowadzenia
windykacji;
7) nadz6r nad inwentaryzacja i wycena majgtku Zarzadu;

Uy
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8) nadzdér w wspdlpracy z Kierownikiem Dziatu Infrastruktury Technicznej nad:

a) biezacym rejestrowaniem wplat najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych z tytutu oplat
czynszowych, eksploatacyjnych i z innych tytuléw,

b) sporzadzaniem anekséw do istniejacych uméw lokali mieszkalnych, uzytkowych i innych w
zakresie zmiany wysokosci oplat eksploatacyjnych (np. z tytutu: dostawy wody i odbioru $ciekow,
dostawy energii cieplnej, wywozu odpadéw statych lub ptynnych, itp.),

¢) prawidlowym naliczaniem i rozliczaniem oplat wnoszonych przez najemcéw i dzierzawcow, w
tym nad prawidlowym stosowaniem stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych
oraz oplat niezaleznych od wynajmujacego,

d) prawidlowym i terminowym rozliczaniem najemcéw i dzierzawcéw lokali mieszkalnych i
uzytkowych z tytulu dostawy mediéw (woda, $cieki, energia cieplna, energia elektryczna, wywozu
odpadow, itp.),

€) prowadzonymi postgpowaniami, zwigzanymi z egzekwowaniem naleznosci czynszowych
Zarzadu, odzyskiwaniem zadhlizonych lokali oraz zamiana lokali mieszkalnych w zakresie
finansowym,

f) prowadzeniem biezacej analizy zaleglo$ci oplat czynszowych przez najemcéw nieruchomosci
komunalnych i przedstawianie wnioskéw w formie raportow Dyrektorowi Zaktadu;

9) kontrola i nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem dziatan zwigzanych z windykacja nalezno$ci
Zarzadu przez Kierownika Dziatu Infrastruktury Technicznej;

10) opracowywanie raportéow Dyrektorowi w zakresie obejmujacym analizy ekonomiczno -
finansowe;

11) wspélpraca, udzielanie informacji i koordynacja dziatan Zarzadu i komdrek organizacyjnych w
Zarzadzie w okresie kontroli merytorycznych odpowiednich do nadzorowanych pionéw (np. UKS,
NIK, badanie bilansu, itp.) na podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Dyrektora;

12) zarzadzania wierzytelnosciami,

13) wspétdziatanie w opracowaniu propozycji sprawozdania rocznego z dziatalnosci Zarzadu oraz
nadzor nad sporzadzeniem sprawozdania finansowego;

14) planowania finansowego i analiz, w szczegélno$ci w zakresie analizowania zrodel i sposobow
finansowania rozwoju Zarzadu, sporzadzanie w wspoéldzialaniu z komérkami organizacyjnymi
rocznych i wieloletnich planéw finansowych;

15) kontrolowanie wskaZnikow ekonomicznych Zarzgdu w trakcie roku obrotowego i
sygnalizowanie o stanie wykonania planéw i zagrozeniach z tym zwigzanych;

16) formutowania wnioskéw dotyczacych dziatalnosci calej Zarzadu i jej poszczegdinych komorek
organizacyjnych celem eliminowania zdarzen niekorzystnych.

4. Na Glownym Ksiggowym spoczywajg roéwniez ogélne (ramowe) obowigzki okreslone dla
stanowisk kierowniczych.

§ 25.
Gléwny Ksiggowy ponosi wspdlodpowiedzialnos¢ za wyniki dzialalnos$ci Zarzadu, a w
szczego6lnosci za:
1) wykonanie zadan wynikajacych z planu finansowego Zarzadu;
2) przestrzeganie ustaw i przepiséw wykonawczych;
3) wykonywanie obowiazujacych w Zarzadzie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i uchwat w
zakresie nadzorowanej dziatalnosci;
4) zabezpieczenie tajemnicy prawnie chronionej w kierowanych komoérkach organizacyjnych;
S)terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie przez podlegte komérki organizacyjne
sprawozdawczosci GUS oraz materialéw informacyjnych dla Dyrektora i organéw Gminy;
6) kontrolowanie dzialalnoéci podlegltych komoérek organizacyinych pod wzgledem wykonania
zadan, oceny wynikow dziatalnosci;
7) nalezyte wywigzywanie si¢ z zobowigzan podjetych wobec Gminy i jednostek gospodarczych;
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8) nalezyta ochron¢ i wykorzystanie sktadnikéw majatkowych Zarzadu;
9) zabezpieczenie nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenie ochrony
przeciw pozarowej w podleglych komoérkach organizacyjnych.

§ 26.
1. Do uprawnien Gléwnego Ksiggowego nalezy ponadto:
1) podejmowanie na podstawie obowigzujacych przepiséw lub zarzadzen Dyrektora oraz planow
Zarzadu niezbgdnych decyzji dla zagwarantowania prawidlowego funkcjonowania nadzorowanych
komérek organizacyjnych;
2) przedstawianie wnioskéw i analiz niezbednych dla zapewnienia rozwoju i nalezytego
funkcjonowania Zarzadu oraz nadzorowanych komérek organizacyjnych.
2. Zakres uprawnieri i obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego regulujg przepisy obowigzujgcej ustawy
o finansach publicznych.

Rozdzial VI
RAMOWE OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§27.
1. Kierownik kieruje caloksztaltem spraw bedacych w zakresie dzialania podleglej komérki
organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dzialalnosci Zarzadu, wytycznymi oraz
poleceniami otrzymywanymi od bezposredniego przelozonego, w ramach obowigzujacych w
Zarzadzie unormowan i przepiséw prawa.
2. Kierownik odpowiada za wlasciwa i terminowa realizacj¢ zadan, sprawng organizacje oraz
nalezyta dyscypling pracy w kierowanej przez siebie komoérce organizacyjnej, zgodnie z ogbélnymi
obowigzkami kierownika i pracownika oraz zadaniami komérki organizacyjne;j.
3. Do obowigzkow wszystkich kierownikéw komoérek organizacyjnych Zarzadu i pracownikOéw na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy sprawne organizowanie pracy w podleglej komorce oraz
zapewnienie wlasciwego i terminowego wykonania postawionych przed nig zadan, a w
szczegoblnodci:
1) organizowanie oraz planowanie pracy komoérki organizacyjnej i podleglych pracownikow w
porozumieniu z nadzorujgcym przetozonym;
2) ustalenie zakresdw obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawniefi dla poszczegblnych
pracownikéw;
3) przydzielanie prac podleglym pracownikom i udzielanie wytycznych co do sposobu ich
wykonania;
4) wykonywanie lub organizowanie wykonania dodatkowych - doraznych zadan zleconych
komorce organizacyjnej przez przetozonego;
5) nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonania przez podleglych pracownikow
zleconych zadan;
6) przedstawianie Dyrektorowi projektow, wnioskéw i uwag, majgcych na celu rozszerzenie lub
usprawnienie dzialalnosci Zarzadu;
7) wspoétudzial w doborze kadr w komoérce organizacyjnej oraz tworzenie wlasciwej atmosfery
pracy;
8) wnioskowanie w stosunku do podlegtych pracownikéw w sprawach z zakresu stosunku pracy;
9) zapewnienie wlasciwych warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz warunkéw ppoz. w
podlegtej komoérce organizacyjnej;
10) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, etyki
zawodowe] oraz przepisow bhp, ppoz i z zakresu zachowania tajemnic prawnie chronionych;

Y,
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11) dbanie o stan pomieszczef, wyposazenia i majatku, bedacych w uzytkowaniu komorki
organizacyjnej oraz ich nalezyte zabezpieczenie;

12) przygotowywanie dokumentéw dla Dyrektora, sporzgdzanie sprawozdaf dla umocowanych
ustawowo organdw zewngtrznych, dotyczacych zagadnien z zakresu zadan komorki organizacyjne;j;
13) wprowadzanie i zapewnianie przestrzegania regulamindéw, zarzgdzen i instrukcji, w tym
finansowych, regulaminu pracy, dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j,
nadzdor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

14) przekazywanie do zamieszczenia na strony biuletyny informacji publicznej Zarzadu wszystkich
wytwarzanych informacji w komérce a okreslonymi obowigzujacymi przepisami ustawy o dostepie
do informacji publicznej;

15) wykonywanie zadah z zakresu ochrony danych osobowych okreslonych dla komérek
organizacyjnych w wewnetrznych regulacjach w tym zakresie,

16) wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych lub okreslonych w odrebnych
przepisach;

17) dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.

4. Na kierownikach spoczywaja rowniez ogdlne obowiazki okreslone dla pracownikéw Zarzadu.

Rozdziat VII ’
RAMOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 28.
1. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow w zakresie organizacji pracy, wynikajgce ze
stosunku pracy, regulowane sa indywidualna umowa o prace, regulaminem pracy, przepisami
kodeksu pracy oraz niniejszym Regulaminem i innymi aktami wewnetrznymi.
2. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:
1) znajomos¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow i ustalonego zakresu dzialania;
2) kompleksowe, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie powierzonych
zadan;
3) wykonywanie zadan doraznych zleconych przez przetozonego;
4) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw regulaminu pracy;
5) przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujacych, a takze przepiséw wewnetrznych, norm,
regulaminéw i instrukcji, w tym tajemnic prawnie chronionych, przepiséw bhp i ppoz. oraz ochrony
danych osobowych;
6) wlasciwy stosunek do interesantéw, wspotpracownikéw i przelozonych;
7) dbalos¢ o powierzone mienie oraz estetyke miejsca pracy;
8)podporzadkowanie swego dzialania i postgpowania zasadzie shuzenia interesom Zarzadu i jej
dobremu imieniu;
9) wykonywanie polecenn przelozonego wyzszego szczebla oraz informowanie bezposredniego
przelozonego o otrzymaniu takich polecen.

§ 29.
1. Szczegélowe zadania (kompetenqe) poszezegbinych stanowisk okreslane sa w zakresach
czynnosci (obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci) pracownikéw oraz regulacjach
wewnetrznych.
2. Zakresy czynnosci ustalane sa:
1) dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy przez kierujacych pionem;
2) dla poszczegélnych stanowisk pracowniczych zakres czynnosci ustala kierownik danej komorki,
a zatwierdza kierujacy pionem.
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3. Zakres czynnosci podpisuje wlasciwy kierownik, zatwierdza Dyrektor, a pracownik podpisujac
przyjmuje do wiadomosci i stosowania.

4. Na kierownikach komoérek organizacyjnych ciazy obowiazek stalego aktualizowania zakres6w
czynnosci podleglym im pracownikom w miar¢ zachodzacych zmian w zakresie podziatu pracy.

) Rozdgial VIII )
ZASADY WSPOLDZIALANIA PIONOW I KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 30.
1. Piony i komorki organizacyjne obowiazuje zasada wzajemnego informowania si¢ oraz
uzgadniania swojej dziatalnosci, a takze do wspélpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym do zapewnienia prawidlowego dziatania Zarzadu, jako catosci.
2. Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku komoérek organizacyjnych
obowigzuje zasada, ze wiodacg jest ta komorka, ktorej zakres dzialania obejmuje gldwne
zagadnienia lub wigkszos¢ zagadniei wystepujacych w przedmiotowej sprawie. Spory
kompetencyjne rozstrzyga wsp6lny przetozony.
3. Komérki organizacyjne wiodace dla umozliwienia realizacji funkcji koordynacyjnej w
okreslonym zakresie dziatania, sg upowaznione do zadania od komdrek organizacyjnych
wspdlpracujacych informacji, materialéw, wyjasnien i opinii niezbednych do opracowania danej
sprawy.
4. Komoérki organizacyjne wspélpracujace zobowiazane sa do udzielania pomocy i informacji
komorce organizacyjnej wiodacej oraz maja prawo zadania rozpatrzenia przez nia przedstawionych
opinii oraz zajgcia stanowiska wobec opracowywanego zagadnienia.
5. Jezeli kierownik komorki organizacyjnej uzna si¢ za niewlasciwego do koordynacji zadan w
okreslonym zakresie, zwraca si¢ o zmiane¢ wskazania. Sprawy sporne rozstrzyga Dyrektor.

§31.
Wspélpraca pomiedzy pracownikami oraz udzielanie informacji winny byé realizowane z
uwzglednieniem zachowania tajemnic prawnie chronionych.

Rozdzial IX )
ZASADY OPRACOW?(WANIA I WYDAWANIA PROJEKTOW )
WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH I INNYCH DOKUMENTOW

§ 32.
1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow wewnetrznych aktéw prawnych
regulujacych procesy zarzadzania i kierowania w Zarzgdzie zwanych dalej ,,projektami”, oraz
sposobu ich realizacji.
2. W Zarzadzie obowigzujq nastepujace rodzaje przepiséw wewnetrznych w szczegéinosci:
1) zarzadzenia - dotycza zadan organizacji i zarzadzania, polityki gospodarczej oraz dlugofalowych
rozwigzan regulujacych funkcjonowanie w ramach zarzadzania operacyjnego;
2) polecenia - zawieraja postanowienia dotyczace realizacji czynnosci jednorazowych (realizacji
zadania lub podjecia okreslonego dziatania);
2) polecenia pokontrolne - wydawane na podstawie wynikéw kontroli wewnetrznej;
4) instrukcje - zawieraja przepisy realizacji okreSlonego celu, regulujgce procesy pracy w
wybranych sferach dzialalnoéci. Wprowadzane sa w zycie Zarzadzeniem Dyrektora;
5) procedury wewnetrzne - opisuja cele, zadania i odpowiedzialnosé poszczegdlnych komérek
organizacyjnych.

g
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3. Do podpisywania zarzadzen i procedur upowazniony jest Dyrektor .

4. Zbidr aktow jest przechowywany i aktualizowany przez stanowisko d.s. administracyjnych.

5. Stanowisko o ktérym mowa w ust.4 zobowigzane jest do terminowej dystrybucji zatwierdzonych
przepiséw wewnetrznych.

6. Zasady, tryb obiegu oraz sposéb archiwizowania przepisdw wewnetrznych reguluja odrebne
przepisy.

§33.
1. Projekty przygotowuja wskazani kierownicy/pracownicy komorek organizacyjnych na podstawie
polecenia Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego , badz z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika
to z przepisow lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.
2. Podstawg wydania przepiséw wewnetrznych w szczegdlnoscei sa:
1) uchwaly organéw Gminy;
2) plany rozwoju i dziatalno$ci Zarzadu oraz czynniki warunkujace ich realizacje;
3) potrzeby poszczegbinych komdrek organizacyjnych;
4) koniecznosé uregulowania zagadnieri wynikajacych z biezacej dziatalnoéci Zarzadu.
3. Projekty sporzadza wlasciwie merytorycznie dla danego zagadnienia komérka, okreslona w § 13.
4. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komérek
organizacyjnych , wlasciwg komorke do sporzgdzenia projektu aktu prawnego wyznacza Dyrektor.
5. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Zarzadu, ktorych uregulowania dotycza.
6. Projekt tresci aktu przedktadany jest do zatwierdzenia przez Dyrektora i po podpisaniu podlega
rejestracji przez stanowisko d.s. administracyjnych.
7. Projekt , ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienieznych podlega uzgodnieniu ze

Gltéwnym Ksiegowym.
8. Fakt dokonania uzgodnien, o ktoérych mowa ust. 5 i 7 potwierdzany jest podpisem o0s6b
dokonujgcych uzgodnien.

§ 34.
1. Centralny rejestr aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora prowadzi stanowisko d.s.
administracyjnych.

2. Rejestr aktéw prawnych zawiera: numer porzadkowy, date podpisania aktu, przedmiot sprawy,
na akcie przy rejestrowaniu nalezy wpisaé numer porzadkowy z rejestru lamany przez rok
kalendarzowy.

Rozdzial X .
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 35.
Dyrektor, Gléwny Ksiggowy podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dzialania, w tym
odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski.

§ 36.
Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci - pisma i dokumenty :
1) w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji na podstawie odrebnych uregulowat;
2) zwigzane z wykonywaniem przez Dyrektora funkcji kierownika Zarzadu;
3) protokoly kontroli przeprowadzonych w Zarzadzie przez jednostki zewngtrzne, z
uwzglednieniem kompetencji gtdéwnych ksiegowych;
4) kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu;
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5) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

§37.
Do Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci :
1) aprobata wstepna pism zastrzezonych do wiasciwosci Dyrektora, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezacych do Gléwnego Ksiegowego,
2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zadan i kompetencji powierzonych przez
Dyrektora.

§38.
1. Kierownicy komdrek organizacyjnych:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora oraz nalezacych do
kompetencji Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego,
2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania komérek, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Dyrektora i Giéwnego ksiegowego,
3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komérek oraz zakresu
zadan poszczegblnych stanowisk pracy i pracownikéw.

§ 39.
Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony na drugim egzemplarzu projektu pisma.

Rozdzial X1
UDZIELANIE INFORMACJI NA ZEWNATRZ ZARZADU

§ 40.
W zakresie przekazywania informacji na zewnatrz Zarzadu:
1. Wszystkich pracownikéw obowigzuje zakaz wynoszenia, wydawania lub przekazywania
Jakichkolwiek dokumentéw dotyczacych Zarzadu lub innych podmiotéw oraz odpowiednio 0sdb,
uzyskanych w zwiazku z prowadzong dzialalnoscia, z wyjatkiem tych, ktérych przekazanie na
zewnatrz stanowi integralny element kompleksowego zalatwienia sprawy.
2. Udostgpnianie lub przekazywanie przedsigbiorcom, urzedom, instytucjom, innym podmiotom lub
osobom materialéw informacyjnych, danych statystycznych i innych dokumentéw lub informacji
stuzbowych wymaga akceptacji Dyrektora lub osoby posiadajacej odpowiednie umocowanie.
3. Informacje do medi6w z zakresu dzialania Zarzadu s3 przekazywane przez Dyrektora i/lub
osoby posiadajace odpowiednie umocowania.

» Rozdzial XII
DZIALALNOSC KONTROLNA W ZARZADZIE

§ 41.
1. Kontrolg zarzadcza w Zarzadzie stanowi ogét dziatah podejmowanych przez osoby zarzadzajace
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan okre$lonych w szczegélnosci w planach dziatalnosci
zakladu oraz Gminy Miastko, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6linosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
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4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 42.
1. System kontroli zarzadczej w Zarzadzie obejmuje :
1) samokontrole;
2) kontrole wewnetrzna;
3) kontrole zewnetrzna,
4) kontrole finansows;
5) nadz6r sprawowany przez:
a) Dyrektora Zarzadu i Gléwnego Ksiggowego,
b) kierownik6w komorek organizacyjnych wykonujacych zadania w zakresie nadzoru nad
komoérkami.
2. Szczegblowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla Dyrektor w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§ 43.
1. Kontrolg wewngtrzng sprawuja :
I) kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw;
2) kierownicy komérek organizacyjnych w zakresie okreslonym w zalgczniku nr 2 do niniejszego
regulaminu;
3) radca prawny;
4) administrator bezpieczenstwa informacji;
5) zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Dyrektora.
2. Czynnosci kontrolne wykonuja réwniez — zgodnie z podzialem zadan i kompetencji — Dyrektor i
Gléwny Ksiegowy.

§ 44.
1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w Zarzadzie jako:
1) kontrola wstgpna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom;
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania;
3) kontrola nastgpna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw, odzwierciedlajacych
czynnosci juz wykonane;
2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidlowosci kontrolujacy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub vzupetnien;
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
dzialan sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz zabezpieczyé dokumenty i przedmioty
stanowigce dowod w sprawie.

§ 45.
Nadz6r nad dziatalno$cia kontrolng sprawuje Dyrektor.
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Rozdzial X111
KONTROLA PRZEPROWADZANA W ZARZADZIE
PRZEZ ORGANY KONTROLI ZEWNETRZNE]J

§ 46.
1. W Zarzgdzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
Zewnetrznej.
2. Stanowisko d.s. administracyjnych:
1) wspélpracuje z przedstawicielami organéw kontroli zewnegtrznej w zakresie zapewnienia
warunkow i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Zarzadzie;
2) prowadzi ewidencj¢ i dokumentacje z kontroli przeprowadzonych w Zarzadzie przez organy
kontroli zewnetrzne;j;
3) koordynuje udzielanie wyjasniei oraz przygotowywanie przez komérki organizacyjne Zarzadu
Urzgdu projektéw odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewngtrznej.

§ 47.
1. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.
2. Nadz6r nad realizacjg zaleceri i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Dyrektor za posrednictwem
stanowiska d.s. administracyjnych.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.
Zmiany regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego zatwierdzenia.
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ROZDZIELNIK
do Zarzadzenia Nr 376/VI1/2016

Burmistrza Miastka
z dnia 30 grudnia 2016r.
w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Mienia

Komunalnego w Miastku.

Niniejszym, proponuje przekazanie powyzszego aktu prawnego nizej wymienionym
komoérkom organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Miastku oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Miastko:

Lp. Nazwa komérki organizacyjnej UM Miastko/ | Czyt

y podpis odbierajacego
jednostki organizacyjnej

| odpis aktu prawnego

1 |Zarzad Mienia Komunalnego w Miastku.

M/f# ;/

2> [Biuro Rady )

By
L
3

11z (9

(pieczec imiennd wraz z parata ljb czytelny Podpis

sporzadzajacego projekt aktu prawnego)




