Regulamin organizacyjny

Zaktadu Gospodarczego
Zieleni i Rekreacji w Nowym Targu
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne
§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdtowa strukture

organizacyjng Zaktadu Gospodarczego Zieleni 1 Rekreacji w Nowym Targu oraz

zasady jego funkcjonowania.

Zaktad Gospodarczy Zieleni 1 Rekreacji zwany dalej Zakladem jest miejska jednostka

organizacyjng $wiadczacg ustugi w zakresie:

kultury fizycznej, sportu i rekreacji:

— administrowanie 1 biezace utrzymanie miejskich obiektdow sportowych i
rekreacyjnych,

— administracja i utrzymanie placow zabaw na terenach objetych dziatalnoscia
Zakladu,

— organizowaniem roznych form dziatalno$ci w zakresie sportu i rekreacji,

— wspdlorganizacja roznych form dziatalno$ci w zakresie sportu i rekreacji z innymi
jednostkami miejskimi i podmiotami,

— $wiadczenie ustug w zakresie udostgpniania obiektow sportowych 1 rekreacyjnych,

— $wiadczenie ustug w zakresie organizacji imprez sportowych 1 rekreacyjnych.

0Czyszczania miasta:

— utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenie administrowanym przez Zaktad w tym
na terenach zieleni miejskiej i w pasach drogowych,

— utrzymanie czystosci 1 porzadku na niezagospodarowanych terenach miejskich,

— utrzymanie koszy miejskich poprzez ich zabudowe, oproznianie i remonty,

— doraznie likwidacja dzikich wysypisk w granicach administracyjnych miasta,
utrzymanie tablic ogtoszeniowych i czystos$ci w ich okolicy.

utrzymanla zieleni miejskiej:

— administrowanie 1 utrzymanie zielencow, parkow, paséw drogowych, w ktorych
wystepuje zielen,

— wykonywanie wycinek, ci¢g¢ pielegnacyjnych, wprowadzenie nowych nasadzen
drzew i krzewoéw na terenach miejskich w uzgodnieniu z Referatem Ochrony
Srodowiska Urzedu Miasta,

— wynajem powierzchni reklamowych na terenach administrowanych przez Zaktad,

w zakresie utrzymania gminnych drog miejskich:

— wykaszanie i porzadkowanie paséw drogowych,

— wykonywanie w okresie pozimowym remontéw czastkowych nawierzchni ulic
masg asfaltowa na zimno i uzupeknianie poboczy zwirem,

— w okresie zimowym utrzymywanie w nalezytym stanie przej$¢ oraz ciggdéw dla
pieszych,



— wykonywanie oznakowania pionowego ulic miejskich oraz umieszczanie
elementéw bezpieczenstwa w ruchu pojazdow 1 pieszych (stupki, tancuchy, progi,

itp.)

5) wykonywanie doraznie innych prac, a mianowicie:

ok w

ok~

— plakatowanie dla potrzeb Urzedu Miasta oraz na zlecenia,

— wykonywanie dekoracji miasta w okresie §wigt i innych uroczystosci,

— dorazne wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Nowego
Targu,

— wykonywanie ustug na rzecz innych podmiotow gospodarczych zakresie
prowadzonej dziatalnosci.

Zaktad Gospodarczy Zieleni i Rekreacji dziata na podstawie Statutu.
Obowigzujaca wyktadnie niniejszego regulaminu ustala Dyrektor Zaktadu.
Regulamin podlega uzgodnieniu z burmistrzem Miasta Nowego Targu.

ROZDZIAL 11

Kierownictwo Zakladu, podzial zadan oraz obowiazkow i uprawnien

§ 2
Zaktadem kieruje Dyrektor przy pomocy Z-cy Dyrektora, Gt Ksiggowego i
Kierownika Zespotu.
Dyrektor kieruje Zaktadem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki sprawnej organizacji i
efektywnego oraz praworzadnego dziatania.
W razie nieobecnosci Dyrektora Zaktadu obowiazki pelni Z-ca Dyrektora w pelnym
zakresie.
Gt. Ksiegowy odpowiada za prawidlowa realizacje¢ zadan finansowo-budzetowych.
Kierownik Zespotu zapewnia sprawne funkcjonowanie administrowanych obiektow
zieleni miejskiej, oczyszczania miasta, utrzymania drég komunalnych oraz
Swiadczenie ushug przez ZGZiR za odptatnoscia.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Zakladu

§3
W Zakladzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy:
a) Zespot Finansowo — Ksiegowy,
b) Zespot ds. dziatalnosci komunalnej i utrzymania stadionu przy ul. Kolejowej,
C) Zespot ds. utrzymania i eksploatacji Miejskiej Hali Lodoweyj,
d) Stanowisko ds. administracji.

Pracami poszczegdlnych zespotow kieruja:
a) Zespotem Finansowo- Ksiegowym — Gtowny Ksiggowy,
b) Zespotem ds. dziatalnosci komunalnej i utrzymania stadionu — Kierownik Zespotu,



c)

Zespotem ds. utrzymania i eksploatacji Miejskiej Hali Lodowej — Z-ca Dyrektora
przy pomocy Starszego Mistrza.

ROZDZIAL 1V

Zakresy dzialania zespolow i stanowisk pracy

§ 4
1. Podstawowym zadaniem Zespotu Finansowo —Ksiggowego jest zgodnie z przepisami i
instrukcjami:

a) sporzadzanie dokumentow placowych,

b) fakturowanie ustug,

C) sporzadzanie umow,

d) rozliczanie podatkow,

e) ubezpieczanie majatku,

f) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowiagzujagcymi przepisami,

g) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Zaktadu, a dotyczacych w szczego6lnosci dokumentéw ksiegowych,
prowadzenia rachunkowosci, zasad prowadzenia 1 rozliczania remontow i
inwestycji, transportu, S$rodkéw trwalych, rejestru S$rodkow trwatych i
wyposazenia, opracowania cennikow, kalkulacji ustug,

h) planowanie kosztow wlasnych dziatalnosci,

i) planowanie wlasnej gospodarki finansowej materialowej zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

J) organizacja i magazynowanie materiatdbw, sprz¢tow i narzedzi, prowadzenie w tym
wzgledzie kontroli okresowych 1 biezacych,

k) analiza wykorzystania $rodkow finansowych uzyskanych budzetu i innych
wygospodarowanych, pelne biezace informowanie Dyrektora zaktadu o przebiegu
realizacji wykorzystania Srodkow,

I) zorganizowanie i prowadzenie skutecznej kontroli wewngtrznej  Zaktadzie
Gospodarczym Zieleni 1 Rekreacji w pelnym zakresie,

m) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan,

n) sporzadzanie i przekazywanie wnioskow o renty i emerytury pracownikéw
Zaktadu.

0) Nadzor Glownego Ksiggowego nad praca Kasjera.

2. Podstawowym zadaniem Zespotu ds. dziatalno$ci komunalnej i utrzymania stadionu
jest:

a) biezaca konserwacja miejskich terenow zielonych w tym takze zielence w pasie

b)

c)
d)

e)

drogowym ulic miejskich,

wykonywanie na tych terenach prac remontowych, niwelacyjnych, wycinek drzew
1 krzewow wg zalecen oraz realizacja zadan uslugowych podlegltymi
pracownikami wg polecen Dyrektora ZGZiR,

wykonywanie nasadzen nowych drzew i krzewdéw oraz kwiatow,

prowadzenie zabiegdw zwigzanych z utrzymaniem zieleni nawozenie, koszenie,
formowanie zywoplotu i innych krzewow,

wykonywanie na zlecenie utrzymania terenéw zielonych przejetych w
administracj¢ przez Urzad Miasta,



9)

h)

)

K)

1)

zakup wyposazenia zielencow i ciagdw pieszych w kosze, ich konserwacja oraz
codzienne porzadkowanie 1 wywoz zawartosci koszy do miejsca sktadowania
Smieci,

w okresie letnim i zimowym utrzymanie chodnikow i alejek przy zielencach i
skwerach, likwidacja gololedzi i §liskosci na schodach, mostach i kladkach na
rzekach Czarny Dunajec, Biaty Dunajec i Potok Kowaniec,

przygotowanie na polecenie Dyrektora Zaktadu planéw konserwacji, remontow i
modernizacji obiektéw biorgcych pod uwage mozliwosci finansowe Zaktadu w
tym zakresie,

prowadzenie stosownej dokumentacji obiektdow wymaganej przepisami jak
réwniez dokumentacji wewnetrznej ustalonej przez Dyrektora Zaktadu, a takze
sktadanie stosownych sprawozdan z dziatalno$ci na polecenie Dyrektora Zaktadu,
osigganie dobrych wynikéw ekonomicznych z dziatalnosci, gdzie Zaktad prowadzi
dzialalno$¢ gospodarcza, ustugi w zakresie zieleni, transport, wypozyczania
podium estradowego,

przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ na obiektach zieleni i zapleczu Zaktadu, a
takze odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo zatrudnionej na tych obiektach zatogi,
obiektach nadzér nad pracownikami grupy interwencyjnej i robot publicznych oraz
organizacja frontu rob6t dla w/w pracownikow,

m) prowadzenie magazynéw i odpowiedzialno$¢ materialna za majatek w nich

Y
u)

v)

ztozony,

petna  odpowiedzialno§¢ materialna za narzedziowni¢ 1 jej wlasciwe
funkcjonowanie,

odpowiedzialno$¢ za przygotowanie miejsca, dekoracje, naglos$nienie imprez
wlasnych i na zlecenie innych jednostek, tym takze wykonanie miejskich dekoracji
Swigtecznych,

promocja imprez 1 zawodow,

utrzymanie sprze¢tu dekoracyjnego 1 naglasniajacego w dobrym  stanie
technicznym,

biezaca konserwacja, remonty urzadzen technicznych 1 socjalnych bazy
administracyjno-warsztatowej, ZGZiR, Stadionu Miejskiego, Parku Miejskiego,
Miasteczka Komunikacyjnego, pozostatych miejskich terenéw rekreacyjnych i
placow zabaw,

biezace utrzymanie stadionu i jego eksploatacja poprzez organizowanie imprez,
prowadzenie dokumentacji wewngtrznej 1 wykorzystanie obiektow Stadionu
Miejskiego przez grupy sportowe, instytucje i szkoty (grafik wykorzystania),
prowadzenie dokumentacji wewngtrznej wykorzystania srodkow transportu (karty
drogowe) i rozliczenia paliw,

zakup, montowanie, konserwacja i remont znakow drogowych na terenie miasta,
osigganie dobrych wynikéw ekonomicznych w dziataniu, gdzie Zaktad prowadzi
dziatalno$¢ gospodarcza — ustugi w zakresie administracji publicznej — reklamy,
utrzymanie znakodw drogowych w miescie, uzyczanie stadionu letniego na imprezy
I zawody.

Podstawowym zadaniem Zespotu ds. utrzymania i eksploatacji Miejskiej Hali
Lodowe;j, organizacji i obstugi imprez jest:

a)
b)

biezaca eksploatacja 1 utrzymanie urzadzen 1 instalacji chlodniczych oraz
wszystkich wspoipracujacych z nimi urzadzen do utrzymania lodu,

biezaca eksploatacja 1 utrzymanie urzadzen technicznych do obstugi imprez i1
zawodow tj. zegardw elektronicznych, naglosnienia hali itp. urzadzen,



9)

h)

biezaca eksploatacja 1 utrzymanie potaczone z konserwacja biezaca calego
kompleksu obiektow tj. hali, budynku administracyjnego starego i budynku
administracyjnego nowego, rozdzielni, ujgcia wody pitnej oraz hydroforu,
prowadzenie niezb¢dnej] dokumentacji pracy, urzadzen chtodniczych,
przestrzeganie i kontrola grafikow wykorzystania obiektu (tafli lodowej, sali
gimnastycznej, sauny i basenu, sitowni),

utrzymanie czysto$ci w hali i1 pozostatych obiektach sportowych, a takze wokoét
obiektu MHL,

obsluga imprez sportowych wilasnych i zleconych w tym obstuga §lizgawek
ogolnych,

zlecenie badan 1 przegladow urzadzen technicznych podlegajacych
obowigzkowym przegladom okresowym dozoru technicznego, gazowego,
energetycznego itp.

utrzymanie i eksploatacja boiska sportowego przy MHL.

4. Podstawowym zadaniem Stanowiska ds. administracji jest:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Zaktadu,
prowadzenie spraw osobowych, zapewnienie sprawnej dyscypliny kadrowej w
ZGZIR,

zapewnienie prawidlowej obstugi Klienta,

prowadzenie archiwum Zaktadu,

prowadzenie sekretariatu Zaktadu oraz rejestru korespondenciji,
ekspedycja poczty,

prowadzenie spraw socjalnych zatogi,

prowadzenie ksigzki kontroli Zaktadu,

petnienie obowiazkow kasjerki ZGZiR,

prowadzenie ewidencji wszelkich drukow $cistego zarachowania,
sporzadzanie i rozliczanie grafikow MHL.

ROZDZIAL V

Tryb pracy oraz podstawowe zasady stosunku pracy

§5

1. Praca w Zakladzie odbywa si¢ w godz.:

- dla obstugi MHL w systemie dwuzmianowym w godzinach od 7% — 23%,

- dla pozostatych pracownikéw w godzinach od 7%~ 15%,

Praca w soboty i inne dni wolne od pracy odbywa si¢ zgodnie z ustalonym przez

Dyrektora Zaktadu harmonogramem.

2. Dyrektor Zaktadu zatrudnia pracownikow wg ich kwalifikacji zawodowych.

3. Stosunek pracy z pracownikami nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.

4. Podstawe do =zaszeregowania pracownikéw do poszczegdlnych grup stanowi
Regulamin Wynagradzania pracownikow ZGZiR w Nowym Targu zatwierdzony
przez Burmistrza Miasta.

5. Liczbe etatow w Zakladzie okresla schemat organizacyjny Zakladu, stanowiacy
zalacznik do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL VI

Zasady planowania pracy i kontroli

§ 6
1. Zaktad realizuje zadania w oparciu o roczny plan finansowo-rzeczowy. Roczny plan
finansowo-rzeczowy winien okre$la¢ zadania Zaktadu wynikajace z:
— Uchwatly Rady Miasta oraz Decyzji Burmistrza Miasta,
— programow i budzetow miasta,
— zamierzen i inicjatyw wilasnych.
2. Roczny plan finansowo-rzeczowy Dyrektor Zaktadu przedstawia do wiadomosci
Burmistrzowi Miasta zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

§ 7
1. W Zaktadzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna, ktéra sprawuje:

a) Dyrektor Zaktadu, Z-ca Dyrektora i Glowny Ksiggowy z racji sprawowania
funkcji kierowniczych,

b) Kierownik Zespotu i Starszy Mistrz ds. organizacji i administracji w zakresie
swojej dziatalno$ci rzeczowej w stosunku do pracownikow zespotow,

c) Dyrektor na wniosek Gtownego Ksiggowego ustala instrukcje obiegu dokumentow
ksiggowych.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

§ 8
Zasady premiowania pracownikow Zakladow okresla zakladowy regulamin premiowania
stanowigcy integralng czes¢ Regulaminu Wynagradzania pracownikéw ZGZiR.



