ZARZADZENIE NR 0151/203/2004
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 31 grudnia 2004 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych
z siedziba w Tychach

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz § 6 Statutu Tyskiego Zaktadu Ustug
Komunalnych zatwierdzonego Uchwatg Nr 0150/XXVI/522/04 Rady Miasta Tychy z dnia 28
pazdziernika 2004 r. (z pdzn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Nadaje Tyskiemu Zaktadowi Ustug Komunalnych z siedzibg w Tychach Regulamin Organizacyjny
okre$lajacy jego organizacje i zasady funkcjonowania w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie Dyrektora Tyskiego Zaktadu Ustug Komunalnych z siedzibg w Tychach do
zaznajomienia z trescig niniejszego Zarzgdzenia pracownikéw zatrudnionych w podlegtej jednostce
organizacyjnej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2005 r.



Zalacznik do zarzadzenia
Nr 203/04

Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 31 12.2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TYSKIEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH
ZAKLAD BUDZETOWY
W TYCHACH

Tychy, grudzien 2004 r.




ROZDZIAL 1

PODSTAWA I PRZEDMIOT DZIALANIA ZAKYL.ADU

1. Podstawa dziatania Tyskiego Zakladu Uslug Komunalnych Zaklad Budzetowy w
Tychach zwanego dalej ,,ZAKLADEM” jest:

a/  Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.),

b/ Ustawa z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 1997r.
Nr 9, poz. 43 z p6Zn. zm.),

¢/ Ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003r.
Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm,),

d/  Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2004r.
Nr 19 poz 177 z pdzn. zm.),

e/ Ustawa z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U.
z 2000r. Nr 23, poz. 295 z pdzn. zm.),

f/  Rozporzadzenie ministra finansow z dnia 29 grudnia 2000r. w sprawie
szczegllnych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz
szczegotowych zasad i terminéw rocznych rozliczen i wptat do budzetu przez
zaktady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych (Dz. U.
z2000r. Nr 122, poz. 1333),

g/ Uchwata nr 0150/XXV1/521/04 Rady Miasta Tychy z dnia 28 pazdziernika
2004r. w sprawie utworzenia zakladu budzetowego pod nazwag Tyski Zaktad
Ustug Komunalnych Zaktad Budzetowy w Tychach z siedziba w Tychach,

h/  Statut Tyskiego Zaktadu Uslug Komunalnych zatwierdzony Uchwata nr
0150/XXV1/522/04 Rady Miasta Tychy z dnia 28 pazdziernika 2004 r. wraz ze
zmianami zatwierdzonymi Uchwala nr 0150/XXIX/558/04 Rady Miasta Tychy
z dnia 16 grudnia 2004r.

2. Przedmiotem dziatania Zaktadu jest:

a/ zarzadzanie, koordynowanie, administrowanie i eksploatacja, w tym utrzymanie
porzadku i czystos$ci, cmentarzy komunalnych, targowisk miejskich oraz innych
miejsc wyznaczonych do handlu stanowigcych wtasno$¢ Miasta Tychy lub przejetych
przez Miasto Tychy w drodze umowy,

b/ pobor optaty targowej na rzecz budzetu Miasta Tychy,

¢/ ustalanie regulaminéw cmentarzy komunalnych, targowisk miejskich i miejsc
handlowych oraz sprawowanie nadzoru nad ich przestrzeganiem,

d/ prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej zwiazane] z organizacja i obstuga
pogrzebow,

e/  prowadzenie dziatalnosci gospodarczej zwigzanej z organizacjq i obstuga handlu
w miejscach stanowigcych wtasno$¢ Miasta Tychy lub przejetych przez Miasto Tychy
w drodze umowy,



f/ zarzadzanie nieruchomosciami.

Zaktad moze podejmowac i prowadzi¢ kazda inng dziatalnos¢ gospodarcza na
zasadach pelnej rentownos$ci i po warunkiem, Zze nie spowoduje ona zaklocen w
realizacji zadan okreslonych w ust. 2 statutu oraz nie stoi w sprzecznosci z innymi
obowigzujacymi przepisami prawa.

Zaktad nie posiada osobowosci prawne;.

Zaktad podlega Prezydentowi Miasta Tychy, ktory sprawuje merytoryczny nadzor i
kontrolg nad jego dziatalno$cia.

Zaktadem =zarzadza samodzielnie Dyrektor Zaktadu, ktory reprezentuje go na
zewnatrz.

ROZDZIAL 11

POSTANOWIENIA OGOLNE

Zaktadem kieruje samodzielnie Dyrektor Zaktadu, przy pomocy Gtéwnego
Ksiegowego i Kierownikdéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

Strukturg zaktadu tworza nastgpujace komorki organizacyjne:
- dziaty, i samodzielne stanowiska, ktoére wykonuja zadania zwigzane z zarzadzaniem,
ewidencja, kontrolg i obstugg Zaktadu;
Dyrektorowi Zaktadu — D podlegaja bezposrednio:
- Gtowny Ksiggowy, ktory petni jednoczesnie funkcje
kierownika Dziatu Ksiegowo — Finansowego, -DK

- Gloéwny Specjalista ds. Organizacyjnych i Administracyjnych,
ktéry petni jednoczesnie funkcj¢ kierownika Dziatu

Administracyjno-Pracowniczego, -DO
- Radca Prawny - DR
oraz
- Kierownik Dzialu Eksploatacji Targowisk, -DT
- Kierownik Dziatu Eksploatacji Cmentarzy, -DC
- Kierownik Dzialu Technicznego i Zaopatrzenia, - DZ

Glownemu Ksiggowemu — DK podlegaja pracownicy na nast¢pujacych stanowiskach:

- Specjalista ds. Ksiggowych, - KF
- Kasjer. - KK
Glownemu Specjaliscie ds. Organizacyjnych i Administracyjnych — DO

podlegajq pracownicy na nastgpujacych stanowiskach:



- Specjalista ds. Pracowniczych, -OpP
- Referent ds. Administracyjnych.

Kierownikowi Dziatu Eksploatacji Targowisk (KierownikowiTargowisk)
— DT podlegaja pracownicy na nastepujacych stanowiskach:

- Z-ca Kierownika Dziatu Targowisk, -TZ
- Inkasent,

- Operator Urzadzen/ Dozorca,

- Dozorca/ Pracownik Gospodarczy.

Kierownikowi Dziatu Eksploatacji Cmentarzy (Kierownikowi Cmentarzy) -DC
podlegajq pracownicy na nastg¢pujacych stanowiskach:

- Starszy Specjalista ds. Administracyjnych,
- Referent ds. Administracyjnych,
- Pracownik Gospodarczy/ Grabarz.

Kierownikowi Dziatu Technicznego i Zaopatrzenia (Kierownikowi ds. Technicznych 1
Zaopatrzenia) — DZ podlegaja pracownicy na nast¢pujacych stanowiskach:

- Starszy Konserwator,

- Konserwator,
- Elektryk.

Szczegdtowa strukturg organizacyjng Zaktadu — obrazuje schemat organizacyjny —
zalgceznik nr 1, ktéry stanowi integralna cze$¢ niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

1.1.

Szczegdtowy zakres zadan Dyrektora Zaktadu i Gloéwnego Ksiggowego, Radcy
Prawnego oraz zadan poszczegdlnych dziatow:

Dyrektor Zakladu — D

I.1.1.

Dyrektor Zaktadu kieruje jednoosobowo dziatalnoscia Zaktadu, reprezentuje
go na zewnatrz, przed organami Gminy i instytucjami, podejmuje decyzje
samodzielnie dziatajac zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i ponosi
za nie odpowiedzialnos¢.

Szczegotowe zadania sa nastepujace:

a/ zaciaga jednoosobowo zobowigzania finansowe w imieniu Zaktadu do
wysokosci ustalonej w planie finansowym Zaktadu;



b/ koordynuje dziatalnos¢ Gtéwnego Ksiggowego, kierownikéw podlegtych
mu dziatow, komorek oraz stanowisk samodzielnych;

¢/ rozstrzyga spory kompetencyjne wewnatrz Zaktadu;
d/ odpowiada za wspdlprace z Prezydentem Miasta;

e/ tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeptywu informacji
utatwiajacych sprawne dziatanie Zaktadu i podejmowanie optymalnych decyzji
gospodarczych;

f/ zapewnia rytmiczne wykonywanie zadan planowych i zobowiazan;

g/ ustala strukture organizacyjna Zaktadu oraz szczegotowe zakresy dziatania
komorek organizacyjnych;

h/ ustala zasady polityki kadrowej i stwarza warunki do jej prowadzenia;
i/ organizuje skuteczny system kontroli wewngtrznej;

J/ zapewnia ochron¢ powierzonego Zaktadowi mienia oraz mienia Zaktadu
(zabezpiecza je przed kradzieza, wlamaniem, zniszczeniem, przedwczesnym
zuzyciem itp.);

k/ zapewnia ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochron¢ danych
osobowych;

I/ zapewnia pracownikom odpowiednie warunki pracy gwarantowane w
obowigzujacych przepisach prawa pracy oraz przepisach BHP i P. Poz.;

m/ w ramach posiadanych $rodkéw finansowych dba o stworzenie
pracownikom odpowiednich warunkow socjalnych;

n/ przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatania Zaktadu oraz nadzoruje ich
zalatwienie;

o/ ustala zatozenia do planow w sposdb zapewniajacy optymalne
wykorzystanie srodkdw na realizacje statutowych zadan Zaktadu;

p/ odpowiada za nadzér i koordynacje zadan zwigzanych z obrong cywilna;

q/ zatwierdza:
- projekty planéw rzeczowych i finansowych Zaktadu,
- sprawozdania finansowe GUS,
- pisma w sprawach finansowych i kadrowych,
- dokumenty w sprawach organizacyjnych, ptacowych i dotyczacych
kontroli wewngtrznej,
- pisma tajne i poufne,
- akty normatywne dotyczace dziatalnosci i funkcjonowania Zaktadu,
- wyniki przetargow.



1.1.3.

W celu umozliwienia Dyrektorowi Zaktadu wykonywania jego zadan
przystuguje mu prawo migdzy innymi do:

a/ reprezentowania Zaktadu na zewnatrz, zgodnie z uprawnieniami;

b/ wydawania polecen, zarzadzen i pism okdlnych zwigzanych z dziatalnoscig
Zakladu;

¢/ dysponowania $rodkami finansowymi w ramach okreslonych planami
finansowymi i innymi decyzjami Prezydenta Miasta Tychy;

d/ wyboru metod i wariantéw realizacji zadan Zaktadu;

e/ przyjmowania i zwalniania pracownikow.

Dyrektor Zaktadu ponosi odpowiedzialnos$¢ stuzbowa w zakresie:

a/ wykonywania zdan Zaktadu i prowadzonej polityki gospodarczej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi finanséw publicznych i zamowien
publicznych;

b/ wykorzystania pozostajacych w dyspozycji srodkow finansowych i
rzeczowych;

¢/ pieczy nad powierzonym Zaktadowi mieniem Gminy;

d/ wywigzywania si¢ z zaciagnigtych przez Zaktad zobowigzan;

e/ skutkdéw prawnych podejmowanych decyzji;

f/  przestrzegania w stosunkach stuzbowych obowigzujacych przepiséw
prawnych.

Dyrektor Zaktadu zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa ponosi
petng odpowiedzialno$¢ za cato$¢ dziatania Zaktadu, a w szczegolnosci za:

a/ prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan wynikajacych z planu dziatania
Zaktadu oraz Uchwatl Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta Tychy;

b/ wyniki gospodarcze;

¢/ warunki pracy i jej dyscypling;

d/  organizacj¢ kontroli wewnetrznej dziatalnosci wszystkich komorek
organizacyjnych.

1.1.6. Przetozonym Dyrektora Zaktadu jest Prezydent Miasta Tychy.

1.2. Gléowny Ksiggowy — DK

1.2.1.

Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami polegajacymi zwtaszcza na:

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
kontroli dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;
- ochrong¢ mienia bedacym w posiadaniu Zaktadu;



2)

3)

4)

)
6)

7)

8)

9)

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy:

a/ terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomiczno-
finansowych;

b/ ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Zaktadu oraz terminowe i
prawidtowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie;

¢/ prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen podatkowych i
finansowych, w tym dotacji;

nadzorowanie  catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne Zaktadu;

prowadzenie  gospodarki  finansowej = Zakladu  zgodnie @z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi finanséw publicznych i
zamdwien publicznych polegajacej przede wszystkim na:

a/  wykonywaniu dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki
srodkami poza budzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Zaktadu,
b/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméow
zawieranych przez Zaktad,

¢/ przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci
pieni¢znych;

d/ zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenie
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

analiza dochodow Zakladu;

analiza kosztéw funkcjonowania Zaktadu, wykorzystania i rozliczenia
srodkow wiasnych, dotacji budzetowych i innych $rodkdw bedacych w
dyspozycji Zaktadu;

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a/ wstgpnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonowania w zakresie
powierzonych obowiazkow;

b/ wstepne] kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

¢/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym Zaktadu;

kierowanie pracg podlegtych mu pracownikow;
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych

przez Dyrektora Zaktadu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a
w szczegdlnoscei:



1.3.

1.2.2.

1.2.3.

- zakladowego planu kont, obiegu dokumentow /dowoddow
ksiggowych/ zasad prowadzenia 1 rozliczania inwentaryzacji,
gospodarki kasowej;

10)  udziat w pracach komisji powolywanych przez Dyrektora Zaktadu.

Szczegbdtowe prawa i obowiazki Gléwnego Ksiggowego okreslaja przepisy
obowigzujace w zaktadach budzetowych.

Glowny ksiggowy w Zaktadzie jest odpowiedzialny bezposrednio przed
Dyrektorem Zaktadu.

Dzial Ksi¢ggowo - Finansowy - DKF

1.3.1.

Do zadan dziatu nalezy:

W zakresie spraw finansowych:

1.3.2.

a/ zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Zaktad;

b/ prowadzenie rozliczen z budzetem, Urzedem Skarbowym, ZUS, PZU, itp.;
¢/ prowadzenie obstugi kasowej Zaktadu, najemcéw stanowisk handlowych;
d/ prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami;

e/ biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw finansowych.

W zakresie spraw ksiegowych:

a/ prowadzenie rejestru podatku VAT;

b/ biezaca analiza ptatnosci z tytulu zawartych z wilascicielami umow
kredytowych i zwigzana z tym windykacja naleznosci;

¢/ biezace sporzadzanie kompleksowych analiz dotyczacych dziatalnosci
Zakladu;

d/  organizowanie i prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej;

e/ terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen oraz splaty
zobowigzan z wszelkich tytutow;

f/ biezaca analiza dzialalnosci Zaktadu w zakresie ksztattowania si¢ wyniku
finansowego;

g/ opracowywanie bilans6w i sprawozdan finansowych;



1.3.3.

h/ badanie i kontrola prawidtowosci i zasadnos$ci operacji gospodarczych;

i/ prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkdw trwatych i wyposazenia Zaktadu;
J/ sporzadzanie planéw finansowych i analiza ich wykonania;

k/ sporzadzanie not ksiggowych dotyczacych funduszu wynagrodzen;

1/ prowadzenie ewidencji podatkowych;

Y kompleksowa analiza przychodéw i kosztéw Zaktadu;

m/ analiza kosztoéw funkcjonowania Zaktadu, wykorzystania i rozliczenia
srodkow wiasnych, dotacji budzetowych i innych $rodkéw bedacych w
dyspozycji Zaktadu.

W zakresie spraw windykacyjnych:

a/ wystawianie faktur za najem, dzierzawg lokali uzytkowych, garazy i
boksow;

b/ wysytanie zawiadomien o wysokosci zadtuzen;

¢/ przekazywanie informacji co miesiac do Dziatu Eksploatacji Targowisk o
wysokosci zadluzen;

d/ wysytanie wezwan do zaptaty;

e/ analiza zadluzen, wysytanie upomnien do dluznikow lokali uzytkowych
oraz sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji celem wystapienia na drogg
sadowa o $ciagnig¢cie naleznos$ci i nastgpnie kierowanie spraw o windykacj¢
naleznosci do Radcy Prawnego;

t/ przedktadanie propozycji rozktadania na raty zalegtosci;

g/ ksiggowanie wptat bankowych i kasowych;

h/  sporzadzanie wykazéw zaleglosci i nadptat z tytulu czynszu najmu,
dzierzawy;
i/ nadzor nad windykacja naleznosci i biezace sporzadzanie analiz z zakresu

spraw dotyczacych windykacji naleznosci;

J/ prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu:
- sprawozdania dotyczace umorzen naleznosci czynszowych.

1.3.4. Udziat w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora Zaktadu.

1.3.5. Zadaniami dziatu kieruje Kierownik Dziatu —Gtowny Ksiggowy.



1.3.6 Kierownik Dzialu —Gtowny Ksiggowy jest odpowiedzialny

bezposrednio przed Dyrektorem.

1.4. Dzial Administracyjno — Pracowniczy - DAP

1.4.1.

Do zadan dziatu nalezy:

W zakresie spraw administracyjnych:

a/ zapewnienie obslugi biurowej w zakresie zaopatrzenia w sprzgt biurowy,
materialy piSmienne oraz $rodki utrzymania czystosci;

b/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, obiegiem i wysylaniem
korespondencji;

¢/ prenumerata publikacji oraz nabywanie wydawnictw fachowych;

d/ prowadzenie ewidencji pieczatek i drukdéw Scistego zarachowania;

e/ zamawianie i likwidacja pieczatek;

tf/ zabezpieczenie sprawnej obslugi administracyjnej Zaktadu;

g/ obsluga sekretariatu i centrali telefonicznej;

h/ prowadzenie magazynku podrgcznego;

i/ prowadzenie zakladowego archiwum;

j/ opracowywanie regulamindw i innych wewnatrzzaktadowych aktéw
normatywnych, wspdlnie z kierownikami poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych;

k/ przygotowywanie projektow polecen i zarzadzen Dyrektora Zaktadu oraz
uzgadnianie ich od strony merytorycznej z kierownikiem wiasciwej komorki
organizacyjnej, a od strony formalno — prawnej z Radca Prawnym;

1/ kompletowanie i przechowywanie:

- aktéw normatywnych regulujacych powstanie i dziatalno$¢ Zaktadu;

- zbiorow przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego;

- wewnatrzzaktadowych aktow normatywnych;

Y/ prowadzenie repertorium spraw sadowych;

m/ kompletowanie i archiwizowanie akt procesowych;

n/ rozsylanie komoérkom organizacyjnym Zakladu wewnatrzzaktadowych
aktow normatywnych.



1.4.2. W zakresie spraw pracowniczych:

a/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem
pracownikow oraz ich wynagradzaniem zgodnie z decyzja Dyrektora Zaktadu i
obowiazujacymi przepisami prawa pracy;

b/ prawidlowe kompletowanie, przechowywanie 1 ewidencja akt
pracowniczych;

¢/ prowadzenie spraw dotyczacych emerytur i rent pracowniczych;
d/ prowadzenie ewidencji i rozliczen zwolnien lekarskich;

e/ rozliczanie i analiza czasu pracy pracownikow Zaktadu;

f/ kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepisOw prawa pracy;
g/ kontrola prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich;

h/  sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i1 wynagradzania
pracownikow;

i/ nadzoér i kontrola w zakresie spraw kadrowych;

j/ kierowanie na szkolenia zawodowe pracownikdéw po uprzednim zlozeniu
wniosku przez pracownika i pozytywnym zaopiniowaniu przez kierownika
danego dziatu oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora Zaktadu;

k/ udzielanie kar regulaminowych na wniosek bezposredniego przetozonego;

1/ prowadzenie ewidencji wojskowej;

V kierowanie na badania okresowe pracownikow;

m/ sporzadzanie kompleksowej dokumentacji placowej, w tym min.
sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Zakladu objetych osobowym i
bezosobowym funduszem ptac;

n/ prowadzenie rozliczen pracowniczych z Urzedem Skarbowym i ZUS;

o/ prowadzenie rozliczen zaj¢¢ komorniczych sadowych pracownikow;

p/ kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
spotecznym pracownikdw, w tym min. obliczanie zasitkow z ubezpieczenia

spotecznego oraz kompletowanie dokumentéw z nim zwigzanych;

r/ prowadzenie spraw socjalno — bytowych, w tym min.:



1.5.

1.4.3.

- pozostale swiadczenia z ZFSS i ich uruchamianie, obliczanie i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;

s/ biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw pracowniczych.

W zakresie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi:

1.4.4.

1.4.5.

a/ prowadzenie centralnego rejestru zlecen i umoéw dotyczacych zamowien
publicznych;

b/ prowadzenie centralnego rejestru przetargéw;

¢/ prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za przygotowanie materialdw w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych w przedmiocie robot budowlanych, ustug,
dostaw — wg potrzeb Zaktadu;

d/  pelnienie nadzoru nad dokumentacjq techniczna sporzadzong przez
poszczego6lne komodrki organizacyjne a wymaganymi przepisami prawnymi
przy sporzadzaniu dokumentacji przetargowe] zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie zamowien publicznych;

e/ kompleksowe prowadzenie dokumentacji w zakresie zamowien publicznych
po otrzymaniu wniosku o rozpoczgcie postgpowania przetargowego przez
poszczego6lne komodrki organizacyjne w Zakladzie;

f/ organizowanie posiedzen komisji przetargowej,

g/ Dbiezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw dotyczacych zamoéwien
publicznych.

Zadaniami dziatu kieruje Kierownik Dzialu - Glowny Specjalista ds.
Organizacyjnych i Administracyjnych.

Kierownik dziatu jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem
Zaktadu.

Radca Prawny - DR

1.5.1.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

a/ udzielanie komoérkom organizacyjnym Zaktadu opinii i porad prawnych
oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

b/ informowanie komorek organizacyjnych Zaktadu o:



1.6.

1.5.2.

1.5.3.

- zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci
Zaktadu;

- uchybieniach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien;

- uczestniczenie w prowadzonych przez Zaktad rokowaniach, ktorych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza
umow dtugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu o
znacznej wartos$ci;

¢/ nadzor prawny nad egzekucjaq naleznosci Zaktadu;

d/  wystepowanie w charakterze petnomocnika Zakladu w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innym organami orzekajacymi;

e/ opiniowanie zarzadzen, regulamindéw i innych dokumentéw pod wzgledem
prawnym;

f/ sporzadzanie na pisemne zlecenie opinii prawnych dotyczacych nie
wymienionych wyzej spraw.
Szczegotowe prawa i obowiazki Radcy Prawnego okreslaja powszechnie

obowigzujace przepisy o radcach prawnych.

Radca Prawny jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem Zaktadu.

Dzial Eksploatacji Targowisk - DET

1.6.1. Do zadan dzialu nalezy:

a/ opracowywanie planow przychodow i1 wydatkdw dotyczacych spraw
eksploatacyjnych;

b/ prowadzenie ewidencji stanowisk handlowych oraz jej aktualizacja w
zakresie liczby i powierzchni:

- stanowisk handlowych w Centrum — Tyskie Hale Targowe, w tym stanowisk
na terenie hali targowej, pawilonéw handlowych oraz bokséw na zewnatrz hali
oraz stanowisk na targowisku przy Al. Bielskiej;

- dodatkowych stanowisk handlowych wykorzystywanych okresowo;

- gruntow;

¢/ opracowywanie wnioskow najemcéw w sprawie uzytkowania stanowisk
handlowych i innych miejsc wyznaczonych pod prowadzenie dziatalnosci
handlowej;

d/ opracowanie stosownych procedur obstugi najemcéw i1 0sob ubiegajacych
si¢ o przyznanie stanowiska handlowego, w szczegélnosci w zakresie



prowadzenia rejestru skarg 1 analizy skarg i wnioskéw, nadzoér nad
prawidtowoscia rozpatrywania ztozonych skarg i wnioskOw oraz sporzadzanie
sprawozdan z zakresu stosowania powyzszych procedur;

e/ wspblpraca z Wydzialem Dziatalnosci Gospodarczej Urzedu Miasta Tychy
w zakresie eksploatacji stanowisk handlowych na targowiskach miejskich i
poboru optaty targowej;

f/ opracowywanie wzorow umow najmu na stanowiska handlowe, reklam i
innych oraz ich kompleksowe przygotowywanie do podpisu;

g/ wykonywanie czynnosci poboru optaty targowej przez inkasentow oraz
nadzor i kontrola nad przebiegiem i sposobem dokonywania poboru optaty
targowej;

h/  dokonywanie zmian w przypisie naleznosci czynszowych i innych
Swiadczen najemcow;

i/ kontrola sposobu uzytkowania stanowisk handlowych i innych miejsc
przeznaczonych pod handel pod kontem zgodnos$ci z warunkami zawartymi w
umowach najmu;

j/ kontrola faktur za ustugi eksploatacyjne w zakresie zgodnosci merytorycznej
i prawidlowosci zastosowanych cen w stosunku do zawartych umow na
dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekoOw, dostarczenie energii cieplnej i
elektrycznej, wywdz nieczystosci, utrzymywanie czysto$ci na targowiskach,
ustugi ochroniarskie itp. oraz kontrola ich realizacji;

k/ sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig targowisk jako kompleksowych
obiektéw w zakresie ich prawidlowe] eksploatacji, w tym szczego6lnosci
kontrola stanu technicznego obiektéw oraz przeciwdziatanie probom

dewastacji;

1/ kontrola wykonania ustug komunalnych przez wtasciwe jednostki i firmy
specjalistyczne na podstawie zawartych umow;

Y/ kontrola stanu sanitarno — porzadkowego poszczego6lnych targowisk oraz
znakowania budynkow i drég wewngtrznych;

m/ opracowywanie projektéw przepisow wewnatrzzaktadowych zwigzanych z
eksploatacja targowisk;

n/ biezaca obstugi najemcoéw w zakresie spraw eksploatacyjnych;

o/ prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu stanu wykonania planu poboru
optaty targowe;j;

p/ biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw dotyczacych eksploatacji;



1.7.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

1/ organizowanie pelnej ochrony przeciwpozarowej targowisk w porozumieniu
z Komenda Strazy Pozarnej Miasta oraz we wspotdziataniu ze shuzbami
technicznymi Zaktadu.

Udziatl w pracach komisji powolywanych przez Dyrektora Zaktadu.

Zadaniami dziatu kieruje Kierownik Targowisk.

Kierownik dziatu jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem
Zaktadu.

Dzial Eksploatacji Cmentarzy — DEC

1.7.1. Do zadan dziatu nalezy:

a/  opracowywanie planow przychodéw i wydatkow dotyczacych spraw
eksploatacyjnych;

b/ prowadzenie dokumentacji cmentarnej (ksiggi grobow, ksiggi o0sob
pochowanych, alfabetyczny spis 0s6b pochowanych ) oraz jej aktualizacja;

¢/ wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres ustlug cmentarnych przez
pracownikow dziatu oraz nadzor i kontrola nad przebiegiem i sposobem
dokonywania powyzszych czynnosci;

d/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw, analizy skarg i wnioskéw nadzor
nad prawidlowoscia rozpatrywania zlozonych skarg nadzoér wnioskow oraz
sporzadzanie sprawozdan w powyzszym zakresie;

e/ wspotpraca z Urzedem Miasta Tychy w zakresie eksploatacji cmentarzy
komunalnych i poboru optat cmentarnych;

f/ opracowywanie wzoré6w umoéw najmu, reklam i innych oraz ich
kompleksowe przygotowywanie do podpisu;

g/ dokonywanie zmian w przypisie naleznosci dzierzawnych zwigzanych z
miejscami grzebalnymi i innych $wiadczen;

h/  kontrola sposobu uzytkowania urzadzen cmentarnych oraz miejsc
przeznaczonych na potrzeby zwigzane z prowadzeniem cmentarza pod kontem
zgodnosci z warunkami zawartymi w regulaminie i stosownych przepisach
prwanych;

i/ kontrola faktur za ustugi eksploatacyjne w zakresie zgodnosci merytorycznej
i prawidlowosci zastosowanych cen w stosunku do zawartych umow na
dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekow, dostarczenie energii cieplnej i



1.8.1.

elektrycznej, wywo6z nieczystosci, utrzymywanie czysto$ci na cmentarzach,
ustugi ochroniarskie itp. oraz kontrola ich realizacji;

j/ sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia cmentarzy jako kompleksowych
obiektow w zakresie ich prawidlowe] eksploatacji, w tym szczego6lnosci
kontrola stanu technicznego obiektow oraz przeciwdziatanie probom
dewastacji;

k/ kontrola wykonania ustug komunalnych przez wiasciwe jednostki i firmy
specjalistyczne na podstawie zawartych umow;

1/ kontrola stanu sanitarno — porzadkowego poszczegdlnych cmentarzy oraz
znakowania budynkow i drég wewnetrznych;

Y/ opracowywanie projektow przepisow wewnatrzzaktadowych zwigzanych z
eksploatacja cmentarzy;

m/ biezaca obstugi klientow w zakresie spraw eksploatacyjnych;

n/ prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu stanu wykonania planu poboru
optat cmentarnych;

o/ biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw dotyczacych eksploatacji;
p/ organizowanie pelnej ochrony przeciwpozarowe] cmentarzy w
porozumieniu z Komenda Strazy Pozarnej Miasta oraz we wspoéldziataniu ze
stuzbami technicznymi Zaktadu.

1.7.2. Udziat w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora Zaktadu.

1.7.3. Zadaniami dzialu kieruje Kierownik Cmentarzy.

1.7.4. Kierownik dziatlu jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem
Zaktadu.

Dzial Techniczny i Zaopatrzenia — DTZ
1.8.1. Do zadan dziatu nalezy:

a/ planowe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie pozostajacych w
dyspozycji $rodkdw finansowych przeznaczonych na remonty i biezaca
konserwacje, poprzez:

- wspobldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Zaktadu przy
organizowaniu przetargéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie;

- nadzdr nad planowaniem i realizacja remontow;

- prawidtowq kwalifikacj¢ wykonawcow;



- analizowanie efektéw ekonomicznych i powstatych kosztow w zakresie
remontow;

b/ opracowywanie rocznych planéw remontéw administrowanych obiektow;

¢/ nadzoér nad prowadzeniem okresowych przegladow stanu technicznego
obiektéw, wynikajacy z natozonych na administratora przez ustawodawce
obowiazkow;

d/  nadzér nad realizacja robot elektrycznych, urzadzen mechanicznych,
teletechnicznych i budowlanych w obiektach administrowanych przez Zaktad;

e/ koordynowanie prac pomigdzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Zaktadu, celem zapewnienia nalezytego stanu technicznego
budynkow i urzadzen;

f/ nadzor nad konserwacjq linii telefonicznej i energetycznej w Zaktadzie;

g/ udzial w pracach zwigzanych z przejmowaniem i przekazywaniem
budynkéw w administrowanie;

h/ sprawowanie nadzoru nad adaptacjami pomieszczen na cele handlowe w
zakresie zgodnosci ich wykonywania z dokumentacja techniczng i sztuka
budowlana, ewidencja przygotowanej dokumentacji, przygotowywanie umow
na udostgpnienie powierzchni do adaptaciji;

i/ wykonywanie czynnos$ci w zakresie zaopatrzenia Zaktadu w tym w
szczegolnosci dokonywanie zakupdw, rozliczanie pobieranych zaliczek, ich
prawidtowe rozdysponowanie i wykorzystanie, z zachowaniem zasad
prawidtowej gospodarki oraz zgodnie z okreslong procedura;

J/ prowadzenie biezacej obstugi technicznej administrowanych przez Zaktad
obiektoéw oraz biezace utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i

zabezpieczenie wyposazenia Zaktadu;

k/ nadzér nad stanem technicznym dzwigdw w obiektach administrowanych
przez Zaktad;

1/ zapewnienie niezb¢dnych srodkdw transportu;

Y/ zapewnienie sprawnosci dziatania urzadzen p.poz;

m/ organizowanie posiedzen komisji pozarowo — technicznej;
n/ biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw technicznych.

1.8.2. Udziatl w pracach komisji powolywanych przez Dyrektora Zaktadu.

1.8.3. Zadaniami dziatu kieruje Kierownik ds. Technicznych i Zaopatrzenia.



1.8.4. Kierownik dziatu jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem
Zaktadu.

ROZDZIAL 1V

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Kierujac Zaktadem Dyrektor Zaktadu wydaje:
a. zarzadzemia — regulujace problemy wymagajace trwalych ustalen i
jednolitosci dziatania;

b. polecenia stluzbowe — regulujace problemy jednorazowe, wymagajace
doraznego ustalenia celu dziatania i sposobu jego osiagniecia;

c. pisma okélne - przekazujace informacje, wyjasnienia, interpretacje
przepisow, itp.

Dyrektor Zaktadu moze upowazni¢ Gtoéwnego Ksiggowego albo Gtownego Specjaliste
ds. Organizacyjnych i Administracyjnych do podpisywania w jego imieniu polecen
stuzbowych i pism okélnych zakresie nadzorowanych przez niego zagadnien.

Projekty zarzadzen Dyrektora Zaktadu powinny by¢ uzgadniane z:

a/ Radcg Prawnym — w sprawach regulujacych stosunki cywilno-prawne, prawa pracy
i prawa administracyjnego;

b/ Kierownikami dziatow— w sprawach bezposrednio ich dotyczacych.

Polecenia stuzbowe moga by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez
kierownikow poszczegodlnych dziatéw w stosunku do swoich podwtadnych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym maja
zastosowanie obowigzujace w Zaktadzie inne regulaminy, instrukcje i indywidualne
zakresy czynnosci.

Wszelkie zmiany i uzupelnienia do niniejszego regulaminu organizacyjnego

wymagaja formy pisemnej oraz zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Tychy.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie po jego zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta Tychy.



