Regulamin organizacyjny

Zakladu Gospodarczego
Zieleni 1 Rekreacji w Nowym Targu

Regulamin obowigzuje od dnia 2 stycznia 2018 r.
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la szczegdtowa strukture
organizacyjng Zaktadu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji w Nowym Targu oraz zasady
jego funkcjonowania.

Zaktad Gospodarczy Zieleni 1 Rekreacji zwany dalej Zakladem jest miejska jednostka
organizacyjng $wiadczacg ustugi w zakresie:

rekreacji:

a)
b)

c)
d)

e)

administrowanie 1 biezace utrzymanie miejskich obiektow rekreacyjnych tj.
nowotarskie $ciezki rowerowe,
administracja i utrzymanie placow zabaw, i innych urzadzen rekreacyjnych na
terenach objetych dziatalno$cig Zaktadu,
organizowaniem réznych form dziatalno$ci w zakresie sportu i rekreacji,
wspotorganizacja réznych form dziatalnosci w zakresie rekreacji z innymi
jednostkami miejskimi i podmiotami w szczegolnos$ci w zakresie obstugi imprez
miejskich tj. montaz i demontaz sceny estradowe;j,
$wiadczenie ustug w zakresie organizacji imprez rekreacyjnych,

oczyszczania miasta:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

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, oprdznianie i remonty,
doraznie likwidacja dzikich wysypisk w granicach administracyjnych miasta,
utrzymanie tablic ogloszeniowych i czystosci w ich okolicy,
organizowania i prowadzenia PSZOK oraz z mini punktow na terenie miasta :
przyjmowanie segregowanych odpadow komunalnych zebranych przez wiascicieli
nieruchomosci z terenu miasta Nowy Targ,
przygotowanie przyjetych posegregowanych odpadéw komunalnych do
zagospodarowania, w tym posortowanie wybranych frakcji w celu 1 ich sprzedazy,
utrzymywanie w stanie czystosci, tadu 1 porzadku boksow, konteneréw oraz terenu
wokot PSZOK,
zapewnienie odpowiedniej obstugi PSZOK oraz mini punktow w celu §wiadczenia
ustug na odpowiednim poziomie,
dbanie o dobry stan sanitarny,
zglaszanie uprawnionemu podmiotowi koniecznosci terminowego odbioru
napetnionych konteneréw 1 pojemnikow na wysegregowane odpady,

monitorowanie i dbanie o bezpieczenstwo mienia i urzadzen znajdujacych si¢ na
terenie PSZOK,



— biezace ewidencjonowanie ilosci odebranych odpadow przyjetych przez PSZOK i
przekazanych uprawnionym podmiotom do zagospodarowania,

— dokonywanie napraw, konserwacji urzadzen, maszyn stanowigcych wyposazenie
PSZOK,

— udostepniania PSZOK w celach edukacyjnych,

— terminowe skladanie sprawozdan o ilosci odpaddéw zebranych i sposobie ich
zagospodarowania.

3) utrzymania zieleni miejskiej:

a) administrowanie i utrzymanie zielencow, parkoéw, pasow drogowych, w ktorych
wystepuje zielen,

b) wykonywanie wycinek, ci¢¢ pielggnacyjnych, wprowadzenie nowych nasadzen
drzew 1 krzewOw na terenach miejskich w uzgodnieniu z stosownym Wydziatem
Urzedu Miasta,

c) eksploatacja szaletow publicznych,

d) wynajem powierzchni reklamowych na terenach administrowanych przez Zaktad,

4) w zakresie utrzymania gminnych drog miejskich:

a) wykaszanie i porzagdkowanie pasow drogowych,

b) wykonywanie w okresie pozimowym remontow czgstkowych nawierzchni ulic
masg asfaltowa na zimno i uzupetnianie poboczy zwirem,

C) w okresie zimowym utrzymywanie w nalezytym stanie przej$¢ oraz ciaggébw dla
pieszych,

d) wykonywanie oznakowania pionowego ulic miejskich oraz umieszczanie
elementow bezpieczenstwa w ruchu pojazdow i pieszych (stupki, tancuchy, progi,
itp.),

5) administracja cmentarzami komunalnymi:

a) prowadzenie ksigg cmentarnych,

b) pobieranie optat zwigzanych z organizacja pogrzebow,

¢) nadzo6r nad Domem Pogrzebowym i jego utrzymaniem,

d) prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z administrowaniem cmentarzami,

6) administrowanie miejskimi parkingami, miejscami postojowymi oraz strefa ptatnego
parkowania na terenie Miasta Nowy Targ.
7) wykonywanie doraznie innych prac, a mianowicie:
a) plakatowanie dla potrzeb Urzedu Miasta oraz na zlecenia,
b) wykonywanie dekoracji miasta w okresie $wigt i innych uroczystosci,
c) dorazne wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Nowego
Targu,
d) wykonywanie ustug na rzecz innych podmiotow gospodarczych w zakresie
prowadzonej dziatalnosci.

3. Zaktad Gospodarczy Zieleni i Rekreacji dziata na podstawie Statutu.
4. Obowigzujaca wyktadni¢ niniejszego regulaminu ustala Dyrektor Zaktadu.
5. Regulamin podlega uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta Nowego Targu.
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ROZDZIAL 11

Kierownictwo Zakladu, podzial zadan oraz obowiazkow i uprawnien

§2
Zaktadem kieruje Dyrektor przy pomocy Z-cy Dyrektora, Gl. 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 lub Kierownik Zespotu na podstawie upowaznienia.
Gl. Ksiegowy odpowiada za prawidlowg realizacje zadan finansowo-budzetowych.
Kierownik Zespolu zapewnia sprawne funkcjonowanie administrowanych obiektow
zieleni miejskiej, oczyszczania miasta, utrzymania drog komunalnych oraz $wiadczenie
ustug przez ZGZiR za odptatnoscia.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Zakladu

§3

W Zakladzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy:

1) Zespot Finansowo — Ksiggowy,

2) Zespot ds. dziatalnosci komunalnej tj. oczyszczanie miasta, drogi publiczne oraz
zielen miejska,

3) Stanowisko ds. administracji,

4) Stanowiska ds. obstugi kancelarii cmentarzy komunalnych.

5) Biuro Strefy Ptatnego Parkowania oraz parkingi.

Pracami poszczegdlnych zespotow kieruja:

1) Zespoltem Finansowo- Ksiggowym — Gtowny Ksiegowy,

2) Zespotem ds. dziatalnosci komunalnej tj. oczyszczanie miasta, drogi publiczne oraz
zielen miejska— Kierownik Zespotu, Majster oraz Starszy Inspektor z
kwalifikacjami w zakresie architektury krajobrazu i ogrodnictwa.

3) Stanowiskami ds. administracji oraz stanowiskami ds. obstugi kancelarii cmentarzy
komunalnych — Dyrektor, Z-ca lub Kierownik Zespotu.

4) Biuro Strefy Platnego Parkowania oraz parkingi — samodzielny referent, Dyrektor,
Z-ca Dyrektora.

ROZDZIAL 1V

Zakresy dzialania zespolow i stanowisk pracy

§4
Podstawowym zadaniem Zespotu Finansowo —Ksiegowego jest zgodnie z przepisami i
instrukcjami:
1) sporzadzanie dokumentow ptacowych,
2) fakturowanie ushug,



3) sporzadzanie umow,

4) rozliczanie podatkow,

5) ubezpieczanie majatku,

6) prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Zaktadu, a dotyczacych w szczegolnosci dokumentow ksiggowych, prowadzenia
rachunkowosci, zasad prowadzenia i rozliczania remontdw i inwestycji, transportu,
srodkow trwatych, rejestru srodkow trwalych 1 wyposazenia, opracowania
cennikow, kalkulacji ustug,

8) planowanie kosztow wiasnych dziatalnosci,

9) planowanie wlasnej gospodarki finansowej materiatlowej zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

10) organizacja i magazynowanie materiatdw, sprzgtow i narzgdzi, prowadzenie w tym
wzgledzie kontroli okresowych 1 biezacych,

11) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych uzyskanych budzetu i1 innych
wygospodarowanych, petne biezace informowanie Dyrektora zaktadu o przebiegu
realizacji wykorzystania srodkow,

12) zorganizowanie i prowadzenie skutecznej kontroli wewnegtrznej  Zaktadzie
Gospodarczym Zieleni i Rekreacji w pelnym zakresie,

13) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan,

14) sporzadzanie i przekazywanie wnioskoOw o renty i emerytury pracownikow
Zakladu,

15) Nadzoér Glownego Ksiggowego nad pracg Kasjera.

Podstawowym zadaniem Zespotu ds. dziatalnosci komunalnej tj. oczyszczanie miasta,

drogi publiczne oraz zielen miejska jest:

1) catoroczne odbieranie odpadow komunalnych z koszy ulicznych zlokalizowanych
na terenie miasta Nowy Targ.

2) catoroczne utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenach miejskich
administrowanych przez Zaktad

3) prowadzenie magazynéw i odpowiedzialno$¢ materialna za majgtek w nich
ztozony,

4) pelna odpowiedzialno$¢ materialna za narzedziowni¢ | jej wlhasciwe
funkcjonowanie,

5) utrzymanie zielencow w obrgbie pasow drogowych ulic miejskich,

6) przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ na obiektach zieleni i zapleczu Zaktadu, a
takze odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo zatrudnionej na tych obiektach zatogi,

7) odpowiedzialno$¢ za przygotowanie miejsca, dekoracj¢, imprez wilasnych i na
zlecenie innych jednostek, tym takze wykonanie miejskich dekoracji $wigtecznych,

8) utrzymanie sprz¢tu dekoracyjnego w dobrym stanie technicznym,

9) prowadzenie dokumentacji wewnetrznej wykorzystania srodkow transportu (karty
drogowe) i rozliczenia paliw,

10) zakup, montowanie, konserwacja i remont znakéw drogowych na terenie miasta,

11) wykonywanie w okresie pozimowym remontéw czastkowych nawierzchni ulic
masg asfaltowa na zimno 1 uzupetnianie poboczy zwirem,

12) w okresie zimowym utrzymywanie w nalezytym stanie przej$¢ oraz ciaggow dla
pieszych,

13) wykonywanie na tych terenach prac remontowych, niwelacyjnych, wycinek drzew
1 krzewow wg zalecen oraz realizacja zadan ustugowych podlegtymi pracownikami
wg polecen Dyrektora ZGZiR,



14) biezaca konserwacja miejskich terenéw zielonych w tym takze zielence w pasie
drogowym ulic miejskich,

15) wykonywanie na tych terenach prac remontowych, niwelacyjnych, wycinek drzew
1 krzewow wg zalecen oraz realizacja zadan ustugowych podlegtymi pracownikami
wg polecen Dyrektora ZGZiR,

16) wykonywanie nasadzen nowych drzew i krzewow oraz kwiatow,

17) prowadzenie zabiegow zwigzanych z utrzymaniem zieleni nawozenie, koszenie,
formowanie zywoptotu 1 innych krzewow,

18) wykonywanie na zlecenie utrzymania terenéw zielonych przejetych w
administracje¢ przez Urzad Miasta,

19) biezaca konserwacja, remonty urzadzen technicznych i socjalnych bazy Parku
Miejskiego, Parku przy ul. Wojska Polskiego, pozostatych miejskich terenow
rekreacyjnych i placow zabaw,

20) osigganie dobrych wynikow ekonomicznych w dziataniu, gdzie Zaktad prowadzi
dziatalno$¢ gospodarczg — ustugi w zakresie administracji publicznej — reklamy,

21) przygotowywania planow i projektow w zakresie zagospodarowania skwerow i
terenow zieleni,

22) prowadzenia ewidencji wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem terenéw i skweréw
zieleni miejskiej z podziatem na te obiekty.

Podstawowym zadaniem Stanowiska ds. administracji jest:

1)  zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Zaktadu,

2)  prowadzenie spraw osobowych, zapewnienie sprawnej dyscypliny kadrowej w
ZGZIR,

3)  zapewnienie prawidtowej obstugi klienta,

4)  prowadzenie archiwum Zaktadu,

5)  prowadzenie sekretariatu Zaktadu oraz rejestru korespondencji,

6) ekspedycja poczty,

7)  prowadzenie spraw socjalnych zatogi,

8)  prowadzenie ksigzki kontroli Zaktadu,

9) pelienie obowiazkow kasjerki ZGZiR,

10) prowadzenie ewidencji wszelkich drukéw $cistego zarachowania,

11) prowadzenie kart drogowych pojazdow,

12) prowadzenie ksiag srodkow trwatych.

Podstawowym zadaniem stanowiska ds. obstugi kancelarii cmentarzy komunalnych

jest:

1)  zalatwianie spraw formalno — organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania
cmentarzy komunalnych oraz udzielanie informacji osobom zainteresowanym,

2)  prowadzenie catoSci wymaganej ustawami i zarzadzeniami Burmistrza Miasta
dokumentacji zwigzanej z administrowaniem cmentarzami komunalnymi,

3)  sprzedaz miejsc pod groby z wylaczeniem kwatery nr 1 na cmentarzu przy
ul. Skotnica 8,

4)  wytyczani miejsc pod groby,

5)  nadzorowanie wykonania grobéw zgodnie z obowigzujacym prawem,

6) nadzorowanie i odbieranie robot w zakresie utrwalania grobow ziemnych
I budowy grobéw murowanych,

7)  przyjmowanie zwlok do chtodni,

8)  administrowaniem Domem Przedpogrzebowym i grobowcem komunalnym,

9)  nadzorowanie przeprowadzanych ekshumaciji,



10) pobieranie i rozliczeni wszystkich optat za uslugi cmentarne ustalone przez
Burmistrza Miasta.
5. Podstawowymi zadaniami Biura Strefy Ptatnego Parkowania oraz parkingami jest:

1) prowadzenic catoksztaltu spraw zwigzanych z dzialalno$cig platnej strefy

parkowania oraz miejskimi parkingami na terenie miasta Nowy Targ tj.:

- obstuga oprogramowania,

- obstuga terminala,

- pobierania utargéw 1 rozliczanie wszelkich optat zwigzanych ze strefg ptatnego
parkowania oraz miejskimi parkingami na terenie miasta Nowy Targ,

- dokonywanie wptat gotowki pochodzacej ze skarbca parkomatow na konto
bankowe ZGZiR w Banku oraz z parkingow,

- nadzér nad prawidlowym dziataniem parkometrow tj. zabezpieczenie
odpowiedniej ilosci papierowych rolek do parkometréw oraz ich stanu w
parkomatach na biezaco, wygladu estetycznego parkometréw itp.,

2) przechowywanie i przetwarzanie danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorze
administratora platnej strefy parkowania na terenie miasta Nowy Targ,

3) nadzor nad pracownikami obstugujacymi ptatng strefe parkowania oraz pracujacych
na miejskich parkingach,

4) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z ptatng strefa parkowania,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z wykonywanych
zadan na zajmowanym stanowisku,

6) prowadzenie analityki zwigzanej z obstugg pflatnej strefy parkowania oraz
funkcjonowaniem parkingow,

7) prowadzi ewidencje¢ wydanych abonamentéw dot. parkowania w ptlatnej strefie
parkowania oraz innych drukéw i dokumentéw zwigzanych z platng strefa
parkowania,

8) obstuga klientow w zakresie strefy ptatnego parkowania i parkingow,

9) wykonywanie innych doraznych polecen zwigzanych z wykonywang funkcja,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja optat dodatkowych zgodnie z
przepisami prawa w trybie postgpowania administracyjnego,

11) przygotowanie wnioskéw do CEPiK wraz z dokumentacja.

ROZDZIAL V

Tryb pracy oraz podstawowe zasady stosunku pracy

§5
1. Pracaw Zaktadzie odbywa si¢ w systemie podstawowym:
1) Administracja ul. Parkowa 14 od poniedziatku do pigtku w godz. 73°-15%°
i pracownicy na stanowiskach robotniczych w godz. od 7% — 15%,
Praca w soboty i inne dni wolne od pracy odbywa si¢ zgodnie z ustalonym przez
Dyrektora Zaktadu harmonogramem.
2) Administracja Cmentarzy Komunalnych- zgodnie z Uchwalg Rady Miasta
Nowy Targ.
3) Biuro Strefy Platnego Parkowania ul. Parkowa 14 oraz kontrolerzy strefy ptatnego
parkowania w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00
4) parkingi miejskie administrowane przez Zaklad w godzinach ustalonych w
regulaminach parkingow.
2. Dyrektor Zaktadu zatrudnia pracownikow wg ich kwalifikacji zawodowych.
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Stosunek pracy z pracownikami nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.

Podstawe do zaszeregowania pracownikéw do poszczegolnych grup stanowi
Regulamin Wynagradzania pracownikow ZGZiR w Nowym Targu.

Liczbg etatow w Zakladzie okresla schemat organizacyjny Zaktadu, stanowigcy
zatacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V1
Zasady planowania pracy i kontroli

§6
Zaktad realizuje zadania w oparciu o roczny plan finansowo-rzeczowy. Roczny plan
finansowo-rzeczowy winien okre$la¢ zadania Zaktadu wynikajgce z:
1) Uchwaty Rady Miasta oraz Decyzji Burmistrza Miasta,
2) programéw i budzetéw miasta,
3) zamierzen i inicjatyw wlasnych.
Roczny plan finansowo-rzeczowy Dyrektor Zaktadu przedstawia do wiadomosci
Burmistrzowi Miasta zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§7

W Zaktadzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna, ktora sprawuje:

1) Dyrektor Zaktadu, Z-ca Dyrektora i Glowny Ksiegowy z racji sprawowania funkcji
kierowniczych,

2) Kierownik Zespotu i Majster w zakresie swojej dziatalnosci rzeczowej w stosunku
do pracownikéw zespotow,

3) Dyrektor na wniosek Glownego Ksiggowego ustala instrukcje obiegu dokumentoéw
ksiggowych.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

§8

Zasady premiowania pracownikow Zaktadow okresla zakladowy regulamin premiowania
stanowigcy integralng cz¢$¢ Regulaminu Wynagradzania pracownikow ZGZiR.

Zatwierdzil:

------

-------------------------------------

/podpis Burmistrza Miasta/



