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POSTANOWIENIA OGOLNE

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Spéice — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ustug Komunalnych spotke z 0.0.
w Piechowicach.

2. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny obowiazujacy
w spotce.

3. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu spotki lub inng osobe

upowaznionq na podstawie art. 3 i 3' kodeksu pracy do reprezentowania intereséw
spotki w zakresie prawa pracy.

4, Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione w spdice na
podstawie przepiséw prawa pracy bez wzgledu na charakter zawartej umowy, rodzaj
wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy.

Prawie pracy — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie przepisy prawa pracy, a przede
wszystkim przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( tekst jedn. Dz.
U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.).



ROZDZIAL |
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA

Przedmiotem dzialalnoéci Zakladu Ustug Komunainych spétka z o.0.
w Piechowicach jest wykonywanie zadafn wiasnych Gminy Miejskiej Piechowice
o charakterze uzytecznoéci publicznej, zwlaszcza w zakresie utrzymania w czystosci
gminnych drég, ulic, mostdw, placéw, targowisk, terenow rekreacyjnych i urzadzen
sportowych, utrzymania wiasciwego stanu zieleni gminnej i zadrzewien, sprawowania
zarzadu nad cmentarzem komunalnym oraz wszelkie inne rodzaje dziatalnosci zgodne
z aktem zatozycielskim spotki.

ROZDZIAL Il

ORGANIZACJA | ZARZADZANIE

§1
1. Zakiad Ustug Komunalnych spétka z 0.0. zwana dalej ZUK jest gminng osoba
prawna.
2. Dziatalnoécia zaktadu kieruje zarzad spotki, ktérego powotuje i odwotuje Rada
Nadzorcza spoiki.
§2

Poszczegdine stanowiska pracy we wszystkich komdérkach organizacyjnych mogq by¢
tworzone lub likwidowane w zaleznoéci od potrzeb przez zarzad spoki.

§3

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych zobowigzani sq do dziatania
zgodnego z przepisami prawa oraz z zakresem czynnosci stuzbowych, a ponadto do :

- stalej wspdlpracy z poszczegbinymi pracownikami oraz informowania
bezpo$redniego przetozonego o zaistniatych trudnosciach w wykonywaniu
zadan spotki,



- przestrzegania przepisow bhp, przeciwpozarowych, ochrony mienia, tajemnicy
przedsiebiorstwa ZUK,

- statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
- wykonywania zalecen zarzadu spotki,
- korzystania przy interpretacji przepiséw prawnych z porad radcy prawnego,

- zatatwiania interesantéw w sposéb zgodny z przepisami oraz rzeczowo, szybko
i kulturalnie,

- statej kontroli prawidtowosci wykonywania zadan przez podiegtych
pracownikow,

- wykonywania zadan zleconych przez zarzadu spotki poza obowigzujacym
zakresem czynnosci stuzbowych,

- do operatywnosci, dyscypliny, poprawy wydajnosci pracy, oszczednej
i racjonalnej gospodarki materiatowej,

- do wydawania polecen i dyspozycji z zachowaniem drogi stuzbowej.

1. Gléwny ksiegowy
2. Kierownik ds. technicznych

3. Inspektor ds. prezydialnych

1. Pracownik ds. finansowych i ptacowych

Kierownikowi ds. technicznych legaja n j nowi
1. Kierowcow — operatorow

2. Kierowcéw — robotnikéw drogowych
3. Sprzataczki



ROZDZIAL llI

PODZIAL CZYNNOSCI | ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB PEENIACYCH
FUNKCJE KIEROWNICZE | SAMODZIELNE W ZAKt ADZIE

DANIA PREZESA ZA POLKI

- zarzadzanie Zaktadem Ustug Komunalnych Spdtka z 0.0. i reprezentowanie
go na zewnatrz,

- wspdipraca z Gmina Miejska Piechowice i jej wiadzami w zakresie potrzeb
komunalnych,

- dysponowanie majatkiem Zaktadu Ustug Komunalnych Spétka z 0.0., zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, aktem zatozycielskim,
umowami,

- nawigzywanie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Zakfadu Ustug
Komunalnych Spétka z o0.0. oraz innych  czynnosci  zwigzanych  ze
stosunkiem pracy, a wynikajacych z przepisow,

- podejmowanie uchwat w zwigzku z dziatalnoscia Zaktadu Ustug Komunainych
Spétka z 0.0.,

- dokonywanie analizy kosztdw dziatalnosci Zakladu Ustug Komunalnych
Spétka z 0.0.,

- przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkaficdw gminy, w zakresie
dziatalnosci Zaktadu Ustug Komunalnych Spéitka z o.0. ,

- inne czynnosci wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa i Aktu
zatozycielskiego spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia ( Repertorium A
nr 3192/2013 ).



ZADANIA GEOWNEGO KSIEGOWEGO

skiadanie w imieniu ZUK oéwiadczen w zakresie jego praw i obowigzkow na
podstawie udzielonych petnomocnictw,

realizacja uchwat zarzadu spotki,

prawidtowe i terminowe sporzadzanie czynnosci wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci i przepisdw prawa podatkowego,

organizacja i nadzor nad inwentaryzacjami,

prawidiowe przechowywanie i zabezpieczanie ksiag | dokumentow
finansowo - ksiegowych,

prawidtowe powierzanie mienia i jego likwidacja,
ustalanie zasad podziatu ZFSS oraz gospodarowanie tym funduszem,

sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczeg6inosci:

a) wstepnej kontroli operacji gospodarczych wiazacych si€ z obrotem
érodkéw pienieznych, zakupem, wytwarzaniem, wydawaniem srodkow
trwatych,

b) kolejnej kontroli operacji gospodarczych, stanowiacych przedmiot
ksiegowan — kasy,

sporzadzanie i kontrola dokumentdw ksiegowych w spos6b zapewniajacy
prawidtowe prowadzenie rachunkowosci,

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

a) prawidtowe i terminowe wykonywanie rozliczen finansowych,

b) terminowe i prawidtowe dochodzenie roszczen oraz terminowe Scigganie
prawomocnie zasgdzonych naleznosci,

c) terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych majatkowo,
d) terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych,
kierowanie pracami w spdice pod nieobecnos¢ Prezesa Zarzadu Spotki,

wykonywanie innych dodatkowych poleceri Prezesa Zarzadu Spotki.



ZADANIA PRACOWNIKA DS. FINANSOWYCH I PLtACOWYCH

1. Prowadzenie peinej dokumentacji dot. ptac pracownikow Zaktadu:

sporzadzanie list pfac, zasitkéw chorobowych, rodzinnych,

sporzadzanie polecen przelewu na dokonane potracenia z funduszu ptac
i zasitkéw chorobowych,

prowadzenie kartotek wynagrodzer i zasitkéw chorobowych,

sporzadzanie i przekazywanie deklaracji dot. podatku dochodowego od 0séb
fizycznych,

sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji dot. rozliczeni z ZUS,
sporzadzanie sprawozdan dot. funduszu ptac,

uzgadnianie kont dot. funduszu ptac, ZUS i dokonywanych potracer,
prowadzenie ewidencji wyptat z bezosobowego funduszu ptac,

prowadzenie ewidencji wydatkéw ZFSS,

rozliczenie inwentaryzacji materiatéw bedacych na stanie magazynu

2. Wykonywanie innych dodatkowych polecen Prezesa Zarzadu Spotki.



ZADANIA KIEROWNIKA DS. TECHNICZNYCH

1. Wystawianie kart drogowych kierowcom,

2. Wystawianie i rozliczanie zlecef,

3. Organizacja, nadzor, kontrola i rozliczanie wykonanych prac w zakresie :

- letniego i zimowego oczyszczania ulic,

- gospodarki koszami na odpadki na ulicach i skwerach,
utrzymania i pielegnacji zieleni miejskiej,

- remontdw i biezacego utrzymania drdg,

- zarzadzania cmentarzem,
innych prac wynikajacych z uméw zawartych przez spotke.

4. Proponowanie wysokosci premii dla podlegtych pracownikéw,
Prowadzenie rozliczenia paliwa w oparciu 0 obowigzujace w tym zakresie
przepisy,

6. Nadzdr nad tankowaniem pojazddw,

Nadzér nad sprzataniem pomieszczen bedacych w zarzadzie spotki,

8. Wykonywanie innych dodatkowych poleceri Prezesa Zarzadu Spétki.




ZADANIA INSPEKTORA DS. PREZYDIALNYCH

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem, przebiegiem
zatrudnienia oraz zwalnianiem pracownikow,

przygotowywanie materialtdw zwigzanych z przyjeciem, przemieszczeniem,
awansowaniem, zaszeregowaniem, nagrodzeniem lub  ukaraniem
pracownikéw,

prowadzenie ewidencji i akt osobowych wszystkich pracownikdw,

kompletowanie niezbednych dokumentdw do wnioskéw o emerytury i renty
oraz przekazywanie ich do Oddziatu ZUS,

archiwizowanie dokumentéw dot. spraw zatatwionych,

obstuga sekretariatu,
prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych,

prowadzenie i obstuga spraw wynikajacych z przepiséw Prawa Zaméwien
Publicznych,

przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat gotéwkowych dot. dziatalnosci
ZUK na podstawie rozliczonych i sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga cmentarza komunainego,
wplacanie i podejmowanie gotowki w banku,

prowadzenie ewidencji dokonywanych operacji kasowych,

przechowywanie gotowki w kasie pancemnej i odpowiednie jej zabezpieczenie,

wykonywanie innych dodatkowych polecen Prezesa Zarzadu Spotki.



ZADANIA KIEROWCY — OPERATORA

1. Wykonywanie zadari w sposob okreslony przez przetozonego,
2. Prawidiowe prowadzenie kart drogowych i innych dokumentow,

3. Pozostawienie po zakonczeniu pracy, dowodu rejestracyjnego oraz kluczy od samochodu
w pomieszczeniu wskazanym przez przetozonego,

4. Wykonanie obstugi codziennej pojazdu, przed i po zakonczeniu pracy,
5. Dbanie o stan techniczny, estetyke oraz o prawidiowe zabezpieczenie pojazdu,

6. Niezwioczne informowanie przelozonego o wystepujacych trudnosciach w realizacji
powierzonych zadan,

7. Przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

8. Wykonywanie innych dodatkowych polecen Prezesa Zarzadu Spotki.
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ZADANIA KIEROWCY — ROBOTNIKA DROGOWEGO

1. Wykonywanie zadan w sposéb okreslony przez przelozonego,
2. Prawidtowe prowadzenie kart drogowych i innych dokumentow,

3. Pozostawienie po zakorczeniu pracy, dowodu rejestracyjnego oraz kluczy od samochodu
w pomieszczeniu wskazanym przez przetozonego,

4. Wykonanie obstugi codziennej pojazdu, przed i po zakonczeniu pracy,
5. Dbanie o stan techniczny, estetyke oraz o prawidtowe zabezpieczenie pojazdu,

6. Niezwioczne informowanie przetozonego o wystepujacych trudnosciach w realizacji
powierzonych zadan,

7. Przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

8. Wykonywanie innych dodatkowych polecen Prezesa Zarzadu Spoiki.
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ZADANIA SPRZATACZKI

1. Wykonywanie zadan w sposdb okreslony przez przefozonego,

2. Niezwioczne informowanie przelozonego o wystepujacych trudnosciach w realizacji
powierzonych zadan,

3. Przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych.

4. Wykonywanie innych dodatkowych polecer Prezesa Zarzadu Spotki.
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ROZDZIAL IV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§5
Regulamin obowigzuje od dnia 01.08.2014 r.

ZATWIERDZAM

PREZEStZAR_Z_AD_U___
Wdf&emar Wojtas
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