ZARZADZENIE NR Or.1V.0050.603.2024
PREZYDENTA MIASTA JASTRZEBIE-ZDROJ

z dnia 30 wrzesnia 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej Jastrzebskiego Zakladu
Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju.

Na podstawie § 6 Statutu Jastrzebskiego Zakladu Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju nadanego uchwata Nr
XIX.190.2015 Rady Miasta Jastrzebie-Zdrdj z dnia 22 grudnia 2015 r. w sprawie nadania statutu Jastrzebskiemu
Zaktadowi Komunalnemu w Jastrzgbiu-Zdroju, zarzagdzam:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej Jastrzebskiego Zakladu Komunalnego w
Jastrzebiu-Zdroju, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-
Zdroju.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr Or.IV.0050.262.2014 Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj z dnia 02.06.2014 r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Jastrzebskiego Zakltadu Komunalnego w Jastrzebiu-
Zdroju.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

/-/ Michat Urgot



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.IV.0050.603.2024
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj

z dnia 30.09.2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
JEDNOSTKI BUDZETOWE]
JASTRZEBSKIEGO ZAKEADU KOMUNALNEGO W JASTRZEBIU-ZDROJU

§1
Przepisy wstepne.

1. Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la zasady wewnetrznej organizacji, strukture organizacyjna, zadania i zakres
dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-
Zdroju oraz podstawowe zasady nadzoru i kontroli pracownikow Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w
Jastrzebiu-Zdroju.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) JZK lub zamiennie o Zakladzie - rozumie si¢ przez to jednostke budzetowa Jastrzebski Zaktad

Komunalny w Jastrzebiu-Zdroju;

2) dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Jastrzebskiego Zakltadu Komunalnego w Jastrzebiu-

Zdroju;

3) zastgpey dyrektora - rozumie si¢ przez to zastepcg dyrektora Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego

w Jastrzgbiu-Zdroju;

4) gtéwnym ksiegowym - rozumie si¢ przez to gldéwnego ksiegowego Jastrzebskiego Zaktadu

Komunalnego w Jastrzgbiu-Zdroju;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ Dzial, Sekcje lub samodzielne stanowisko pracy

w Jastrzebskim Zaktadzie Komunalnym w Jastrzebiu-Zdroju;

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, z ktora JZK nawigzal stosunek pracy na podstawie

umowy o prace.

§2
Podstawy prawne dzialania JZK.

1. Jednostka budzetowa Jastrzebski Zaktad Komunalny z siedzibg w Jastrzgbiu-Zdroju przy ul. Dworcowej 17d
utworzona zostata na podstawie Uchwaty Nr XL V/931/2006 Rady Miasta Jastrzgbie Zdrdj z dnia 29 czerwca
2006 r. w sprawie przeksztatcenia w drodze likwidacji zaktadu budzetowego pod nazwa Jastrzebski Zaktad
Komunalny w Jastrzebiu Zdroju w jednostke budzetowa, z poézniejszymi zmianami do tej uchwaty.

2. Przedmiot i zakres dziatania JZK okresla Statut Jastrzebskiego Zaktadu Komunalnego w Jastrzebiu-Zdroju
stanowiacy zatacznik do uchwaty Nr X1X.190.2015 Rady Miasta Jastrzebie-Zdroj z dnia 22 grudnia 2015 r.
W sprawie nadania statutu Jastrzebskiemu Zaktadowi Komunalnemu w Jastrzebiu-Zdroju.

§3
Kierownictwo JZK.

1. Zgodnie z zasadami jednoosobowego kierownictwa osobg, ktora kieruje Zaktadem i reprezentuje go na
zewnatrz jest dyrektor.
2. Dyrektor kieruje JZK z pomoca zastepcy dyrektora i gtownego ksiegowego.
3. Dyrektor zarzadza Zaktadem poprzez rozstrzygniecia podejmowane osobiscie lub poprzez:

a) zastepce dyrektora,

b) glownego ksiggowego,

c) kierownikow sekeji,
zgodnie z zakresami czynnosci tych pracownikow.
4. Dyrektor wykonuje czynnosci prawne w granicach zwyktego zarzadu zwigzane z prowadzeniem spraw JZK
w zakresie jego zadan statutowych, w oparciu o pelnomocnictwa udzielone dyrektorowi przez Prezydenta Miasta
Jastrzgbie-Zdro;.



5. W razie nieobecno$ci dyrektora spowodowanej np. urlopem, choroba, opieka, delegacja stuzbowa itp.,
obowiazki dyrektora na czas tej nieobecnos$ci, z zastrzezeniem ust. 6 i ust. 7, petni zastepca dyrektora, a w razie
nieobecnosci w pracy takze zastgpcy dyrektora - gtowny Ksiggowy.

6. Pehienie obowigzkow dyrektora przez zastgpce dyrektora lub gléwnego ksiegowego w przypadkach
okreslonych w ust. 5 nie dotyczy czynnosci z zakresu prawa pracy dotyczacych nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy oraz zmian warunkow pracy i ptacy pracownikow JZK.

7. Pehlienie obowigzkow dyrektora przez zastgpce dyrektora lub gléwnego ksiggowego w przypadkach
okreslonych w ust. 5, odbywa si¢ na podstawie odrgbnych pelnomocnictw udzielonych przez dyrektora.

§4
Komorki organizacyjne.

1. W JZK moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

a) dziaty,

b) sekcje,

c) samodzielne stanowiska pracy.
2. Na wszystkich szczeblach organizacyjnych funkcjonowanie JZK opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoséci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonywanie powierzonych zadan.
3. Decyzje o utworzeniu lub likwidacji komorki organizacyjnej, jej formie organizacyjnej, zakresie dziatania,
obsadzie etatowej itd. podejmuje dyrektor i zatwierdza Prezydent Miasta Jastrz¢bie-Zdroj w formie zarzadzenia
zmieniajgcego Regulamin, w oparciu o rzeczywiste potrzeby JZK i zadysponowane na ten cel srodki finansowe.
4. Komorki organizacyjne majg obowigzek Scistej wzajemnej wspotpracy.

§5
Struktura organizacyjna JZK

1. W JZK tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

a) Dzial Techniczny — skrot DT,

b) Dziat Finansowy — skrot DF,

c) Sekcja Targowisk — skrot ST,

d) Sekcja Gospodarcza — skrot SG,

e) Sekcja Cmentarzy — skrét SC,

f) Kadry (samodzielne stanowisko pracy) — skrot K,

g) Sekretariat (samodzielne stanowisko pracy) — skrot S,

h) Ptace (samodzielne stanowisko pracy) — skrét P,
2. W pionie dyrektora znajduja si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

a) Sekcja Targowisk,

b) Sekcja Cmentarzy,

c) Sekretariat,

d) Kadry,

e) Place.
3. W pionie zastepcy dyrektora znajduja si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

a) Dzial Techniczny,

b) Sekcja Gospodarcza,
4. W pionie gtownego ksiegowego znajduje si¢ Dzial Finansowy.
5. Wewnetrzng organizacj¢ kazdej komorki organizacyjnej okresla:

a) zakres dzialania okreslony w Regulaminie,

b) zakres czynnosci poszczegolnych pracownikow przynaleznych do danej komorki organizacyjnej.
6. Za organizacje pracy i bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem Sekcji odpowiada jej kierownik.
7. Uszeregowanie i podporzadkowanie poszczegolnych komorek organizacyjnych, w tym takze samodzielnych
stanowisk pracy przedstawia ponizszy rysunek — Struktura organizacyjna.



Rysunek - Struktura organizacyjna.

- DYREKTOR
Dziat Finansowy (DF) Dziat Techniczny (DT)
» Gtowny Ksiegowy Zastepca Dyrektora ¢
Sekretariat (S) Sekcja Gospodarcza (SG)

» Inspektor Kierownik Sekcji
Ptace (P) Sekcja Targowisk (ST)

> Inspektor Kierownik Sekciji ¢
Kadry (K) Sekcja Cmentarzy (SC)

> Inspektor Kierownik Sekcji ¢

8. Wszyscy pracownicy pozostaja w bezposredniej zaleznos$ci shuzbowej od swojego bezposredniego
przetozonego.

9. Zalezno$¢ stuzbowa obowigzuje wszystkich pracownikow.

10. Pominigcie drogi stuzbowej moze nastapi¢ wyjatkowo i tylko w uzasadnionych przypadkach.

§6
Kompetencje dyrektora.

Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. Reprezentowanie JZK na zewnatrz.
2. Skladanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu JZK w sprawach majatkowych w oparciu
0 pelnomocnictwa, o ktorych mowa w §3 ust. 4 Regulaminu.
3. Wystepowanie w imieniu Miasta Jastrzgbia-Zdroju przed sadami powszechnymi, jak rowniez
W postgpowaniach egzekucyjnych, w oparciu o pelnomocnictwa, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 Regulaminu lub
odrebne petnomocnictwa udzielone przez Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdro;j.
4. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan statutowych JZK.
5. Zatwierdzanie:

a) projektow planow finansowych dochodow i wydatkow,

b) dokumentacji dotyczacej realizowanych zamoéwien publicznych,

c¢) planow i sprawozdan,

d) materiatow przedktadanych organom samorzadu gminnego i innym organom zewngtrznym,

e) rozliczen bezgotéwkowych.
6. Dokonywanie z upowaznienia Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj zmian i przeniesien w planie finansowym



JZK w zakresie biezgcych wydatkéw budzetowych na podstawie zawiadomien o zmianach planu dochodow i
wydatkéw wprowadzanych w czasie wykonywania budzetu.
7. Dysponowanie $rodkami finansowymi JZK zgodnie z rocznym planem finansowym.
8. Planowanie kierunkow i koordynowanie dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych JZK, poprzez
ustalenie doktadnego podziatu czynnosci i szczegdtowego trybu obiegu dokumentow i korespondencji.
9. Inicjowanie kierunkdw organizacji pracy.
10. Prowadzenie polityki kadrowej, w tym:
a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,
b) udzielanie urlopéw i zwolnien z pracy,
C) sporzadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,
d) akceptowanie zakresow czynnos$ci pracownikow,
¢) udzielanie awansow i nagrod, zatwierdzanie premii, dokonywanie przeszeregowan,
f) stosowanie kar porzadkowych.
11. Zwierzchnictwo nad wszystkimi pracownikami JZK oraz sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad
wszystkimi komorkami organizacyjnymi Zaktadu.
12. Wydawanie wewng¢trznych zarzadzen i aktow normatywnych.
13. Podpisywanie pism kierowanych na zewnatrz.
14. Udzielanie pelnomocnictw, w tym procesowych i pelnomocnictw szczegolnych.
15. Wykonywanie polecen wladz zwierzchnich w zakresie objetym dziatalnoscia JZK.
16. Nadzor nad przestrzeganiem procedur i wdrazanych rozwigzan dotyczacych zabezpieczenia majatku JZK
zapobiegajacych powstawaniu naduzy¢, kradziezy i strat oraz wypadkow przy pracy i pozarow.
17. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow, nadzor nad ich wlasciwym zalatwieniem.
18. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w JZK.
19. Nadzor nad prowadzeniem kontroli finansowej JZK poprzez gtéwnego ksiggowego.
20. Organizowanie kontroli wewnetrznej poprzez opracowywanie i wdrazanie procedur kontroli wewnetrznej w
JZK w drodze zarzadzen dyrektora.
21. Inicjowanie i nadzor nad wdrazaniem rozwigzan zmierzajacych do zwigkszania osigganych przychodow,
minimalizacji wydatkow i strat.

§7
Kompetencje zastepcy dyrektora.
Do kompetencji zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. Organizowanie pracy i kierowanie Dzialem Technicznym.
2. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez Dziat Techniczny zadan merytorycznych oraz koordynowanie tych
zadan.
3. Bezposredni nadzor nad pracg Sekcji Gospodarczej oraz sprawami BHP i przeciwpozarowymi.
4. Merytoryczny nadzor nad utrzymaniem i funkcjonowaniem:
a) sygnalizacji §wietlnych na skrzyzowaniach ulic,
b) podswietlanych nazw osiedli,
¢) zegarow miejskich.
5. Nadzo6r merytoryczny nad:
a) robotami budowlanymi zwigzanymi z biezgcym utrzymaniem obiektéw Zaktadu, prowadzonymi
remontami i inwestycjami,
b) pracami zwigzanymi z wymiang piasku w piaskownicach i na placach zabaw,
¢) porzadkowaniem terendw nabytych przez Miasto Jastrzgbie-Zdroj pod poszerzenia pasow drogowych
drog publicznych.
6. Opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowych.
7. Wykonywanie kosztorysow budowlanych, rozliczanie prowadzonych inwestycji i remontéw budowlanych.
8. Pelnienie obowiazkow inspektora nadzoru inwestorskiego.
9. Sporzadzanie okresowych przegladow budynkow.
10. Nadzér nad okresowg kontrolg elektronarzedzi i instalacji elektrycznej w budynkach.
11. Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przegladami gwarancyjnymi, a takze badaniami i
przegladami pojazdow i sprzetu.
12. Nadzoér nad prowadzeniem przegladow przeciwpozarowych oraz badan srodowiska pracy.
13. Przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych, w tym takze tzw. zamoéwien podprogowych,
sporzadzanie merytorycznej czgsci dokumentacji z zakresu prawa zamowien publicznych.
14. Nadzoér merytoryczny nad wydatkami dokonywanymi w ramach realizowanych zadan.



15. Opisywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym dowodow ksiggowych.

16. Podejmowanie czynnosci zwiazanych z realizacja decyzji i postanowien organéw zewnetrznych dotyczacych
wykonywanych zadan.

17. Przygotowywanie i rozliczanie wnioskow w sprawach zwigzanych z pozyskiwaniem zewngtrznych §rodkow
finansowych zwiazanych z realizowanymi zadaniami.

18. Sporzadzanie pism, wnioskow, sprawozdan, rozliczen, raportow, umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto,
umowy zlecenia) itd.

19. Prowadzenie teczek z aktami wedtug obowigzujacego w Zaktadzie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

20. Powiadamianie dyrektora o zauwazonych naduzyciach na szkode Zakladu oraz stwierdzonych
nieprawidlowosciach.

21. W miar¢ potrzeb udziat w komisjach przetargowych, inwentaryzacyjnych, powypadkowych, likwidacyjnych
(likwidacja §rodkéw trwatych), odbiorach robot, odbiorach dostaw, ustug itp.

22. Podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow, nadzor nad dyscypling pracy, efektywnoscia
i jakoS$cia pracy oraz nad przestrzeganiem przez pracownikoéw przepisow BHP i przeciw pozarowych.

23. Akceptowanie urlopow i innych zwolnien z pracy podleglych pracownikow.

24. Prowadzenie instruktazu stanowiskowego.

25. Sktadanie wnioskow dotyczacych wysoko$ci premii motywacyjnej, nagrod, dodatkow itp. dotyczacych
podlegtych pracownikow.

26. Sporzadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

27. Wykonywanie innych zadan, przekazywanych wedlug kompetencji, wynikajacych z biezacych potrzeb lub
organizacji pracy Zaktadu.

§8
Kompetencje glownego ksiegowego.

Do kompetencji gtdwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1. Organizowanie pracy i kierowanie Dziatlem Finansowym.
2. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez Dziat Finansowy zadan merytorycznych oraz koordynowanie tych
zadan.
3. Prowadzenie spraw zwiazanych z rachunkowo$cia, finansami, podatkami, ubezpieczeniami i rachuba ptac.
4. Prowadzenie ewidencji ksiegowej, w tym réwniez:

a) rozrachunkow z tytutu dochodow,

b) wyodr¢bnionej — w razie potrzeby — ewidencji ksiggowej dla zadan finansowanych lub

wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych krajowych i europejskich.
5. Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia dyrektorowi:

a) zaktadowego planu kont wraz z zasadami rachunkowosci,

b) rocznego planu finansowego dochodow i wydatkéow,

C) rozliczen, wnioskow i sprawozdan budzetowych,

d) harmonogramu wydatkow.
6. Opracowywanie, nadzor i kontrola nad przestrzeganiem instrukcji i regulaminéw wewngtrznych dotyczacych
wykonywanych zadan merytorycznych, w tym:

a) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych,

b) instrukcji kasowej,

c) instrukcji inwentaryzacyjnej,

d) zasad polityki rachunkowosci,

e) gospodarki kasowej,

f) instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania.
7. Sprawowanie kontroli formalnoprawnej i rachunkowej dowodéw ksiggowych oraz dokumentéw takich jak
umowy, zamoOwienia, zlecenia itp., skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych.
8. Kontrasygnata dokumentow skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych.
9. Organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych JZK.
10. Sprawdzanie rozliczenia poinwentaryzacyjnego.
11. Dekretowanie i ksiegowanie wyciggow bankowych rachunku biezacego JZK oraz Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
12. Badanie na biezaco stanu konta na rachunku bankowym i w kasie.
13. Konsultowanie i informowanie dyrektora o najblizszych i dalszych ptatnosciach oraz o stanie naleznosci
I zobowigzan.
14. Terminowe regulowanie zobowiazan finansowych Zaktadu.



15. Organizowanie i wdrazanie procedur kontroli wewnetrznej w zakresie przyjmowania i wydatkowania
srodkow finansowych.

16. Nadzor nad sprawami zwigzanymi z windykacja naleznosci.

17. Analiza i biezgce informowanie dyrektora w zakresie stopnia faktycznego wykorzystania oraz zaangazowania
dysponowanymi przez Zaktad §rodkami budzetowymi.

18. Kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z nadzorowanymi zadaniami i z wykonywanymi
czynno$ciami stuzbowymi.

19. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z realizacja decyzji i postanowien organéw zewngtrznych dotyczacych
wykonywanych zadan.

20. Pomoc w przygotowywaniu i rozliczaniu wnioskéw w sprawach zwiazanych z pozyskiwaniem zewnetrznych
srodkéw finansowych.

21. Prowadzenie dziatan instruktazowych i prewencyjnych w zakresie wydatkowania $rodkow publicznych,
podatkow, ubezpieczen spotecznych, fakturowania, dokumentacji, ewidencji, rozliczen pieni¢znych, ochrony
majatku 1 gospodarnosci.

22. Inicjowanie nowych kierunkow organizacji pracy.

23. Podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow, nadzor nad dyscypling pracy, efektywnoscia
i jakoS$cia pracy oraz nad przestrzeganiem przez pracownikoéw przepisow BHP i przeciw pozarowych.

24. Prowadzenie instruktazu stanowiskowego.

25. Sporzadzanie pism i uméw cywilnoprawnych dotyczacych wykonywanych zadan merytorycznych.

26. Prowadzenie teczek z aktami wedlug obowiazujacego w Zaktadzie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

27. Powiadamianie dyrektora o zauwazonych naduzyciach na szkode Zaktadu oraz stwierdzonych
nieprawidlowos$ciach.

28. Akceptowanie urlopow i innych zwolnien z pracy podlegtych pracownikow.

29. Skladanie wnioskow dotyczacych wysoko$ci premii motywacyjnej, nagrod, dodatkow itp. dotyczacych
podlegtych pracownikow.

30. Sporzadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

31. Wykonywanie innych zadan, przekazywanych wedlug kompetencji, wynikajacych z biezgcych potrzeb lub
organizacji pracy Zaktadu.

§9
Sekcja Targowisk.

1. Zakres dziatania Sekcji Targowisk obejmuje funkcjonowanie i utrzymanie:

a) targowiska miejskiego,

b) parku zdrojowego,

¢) Zelaznego Szlaku Rowerowego,

d) deptaka przy ul. 1 Maja,

e) Systemu Rowerow Miejskich JASkotka,

f) szaletow miejskich,

g) fontann i kaskad wodnych,

h) nasadzen zieleni urzadzonej (ronda, skrzyzowania drog, skwery itd.),
2. Oprocz dziatan wymienionych w ust. 1 Sekcja Targowisk wykonuje takze inne zadania, przekazywane wedlug
kompetencji, a wynikajgce z biezgcych potrzeb lub organizacji pracy Zaktadu.

§10
Sekcja Cmentarzy.

1. Zakres dziatania Sekcji Cmentarzy obejmuje funkcjonowanie i utrzymanie:

a) cmentarza komunalnego przy ul. Okrzei,

b) cmentarza komunalnego przy ul. Potomskiej,

c) cmentarza komunalnego przy ul. Norwida,

d) domu przedpogrzebowego,

e) Schroniska dla Bezdomnych Zwierzat,

) miejsc pamigci narodowe;j,
2. Sekcja Cmentarzy realizuje takze zadanie zwigzane z:

a) zbieraniem i utylizacjg padtych zwierzat,

b) realizacja programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi i przeciwdzialania bezdomnos$ci zwierzat.
3. Oprocz dziatan wymienionych w ust. 1 i ust. 2 Sekcja Cmentarzy wykonuje takze inne zadania, przekazywane
wedlug kompetencji, wynikajace z biezacych potrzeb lub organizacji pracy Zaktadu.



§11
Sekcja Gospodarcza.

1. Zakres dziatania Sekcji Gospodarczej obejmuje catoksztatt funkcjonowania:

a) zaplecza administracyjnego i technicznego JZK

b) pojazdow samochodowych i maszyn,

€) magazynu i placu sktadowego przy ul. Dworcowej 17d w Jastrzebiu-Zdroju ,

d) parkingu przy ul. Podhalanskiej w Jastrz¢biu-Zdroju,

e) parkingu przy Urzgdzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj,

f) Gminnego Punktu Zbierania Odpadow Niebezpiecznych.
2. Sekcja Gospodarcza realizuje takze zadania zwigzane z:

a) utrzymaniem oznakowania pionowego drdg publicznych,

b) usuwaniem dzikich wysypisk $mieci,

c) wykaszaniem nieuzytkow rolnych,

d) przygotowywaniem i przeprowadzaniem zamowien publicznych,

e) ubezpieczeniem majatku Zaktadu.
3. Oprécz dziatan wymienionych w ust. 1 i ust. 2 Sekcja Gospodarcza wykonuje takze inne zadania,
przekazywane wedtug kompetencji, wynikajace z biezacych potrzeb lub organizacji pracy Zaktadu.

§12

Kadry.
Zakres dziatania Kadr obejmuje:
1. Prowadzenie spraw kadrowych.
2. Prowadzenie obowigzujgcej ewidencji obecnosci pracownikoéw, ksigzek wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
wyjazdow stuzbowych oraz karty ewidencji czasu pracy.
3. Prowadzenie spraw dotyczacych organizowanych w Zaktadzie robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazy,
praktyk zawodowych itd.
4. Sporzadzanie deklaracji i sprawozdan do GUS i PFRON.
5. Organizacja shuzby przygotowawczej.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz
pracy spotecznie uzytecznej przez osoby kierowane do Zakladu wyrokiem sagdowym.
7. Sporzadzanie umow na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych.
8. Opisywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym dowodow ksiegowych.
9. Przygotowywanie umoéw, zamowien, wnioskow, projektow zarzadzen itd. wigzacych si¢ z czynno$ciami
merytorycznymi wtasnej komorki organizacyjne;j.
10. Podejmowanie czynno$ci zwigzanych z realizacja decyzji i postanowien organéw zewnetrznych wiazacych
si¢ z czynno$ciami merytorycznymi wlasnej komorki organizacyjne;j.
11. Inne zadania, przekazywane wedlug kompetencji, wynikajace z biezacych potrzeb lub organizacji pracy
Zaktadu.

§13

Place.
Zakres dziatania Plac obejmuje:
1. Prowadzenie kartotek ptacowych i zasitkowych pracownikow.
2. Sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstaw¢ wykonywania przelewow sktadek ZUS, zaliczek na
podatek dochodowy od o0sob fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow oraz innych
potracen z list plac.
3. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowe], zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych pracownikow oraz czlonkéw ich rodzin, sporzadzanie raportow i rozliczen podatkowych dla
pracownikow.
4. Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.
6. Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia grupowego pracownikow.
7. Sporzadzanie deklaracji i sprawozdan do GUS.
8. Przygotowywanie wnioskow premiowych oraz wnioskow dotyczacych nagrod i dodatkow.
9. Rozliczanie uméw o dzieto i uméw zlecenia.



10. Rozliczanie zobowiazan z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

11. Przechowywanie, wydawanie i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,

12. Wspotpraca oraz udzielanie pomocy pracownikom JZK w zakresie sktadania wnioskow rentowych i
emerytalnych.

13. Opisywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym dowodow ksiggowych.

14. Przygotowywanie umdw, zamowien, wnioskow, projektow zarzadzen itd. wigzacych si¢ z czynno$ciami
merytorycznymi wlasnej komorki organizacyjnej

15. Podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z realizacja decyzji 1 postanowien organow zewnetrznych wigzacych
si¢ z czynno$ciami merytorycznymi wlasnej komorki organizacyjne;.

16. Wykonywanie innych zadan, przekazywanych wedtug kompetencji, wynikajacych z biezacych potrzeb lub
organizacji pracy Zaktadu.

§14

Sekretariat.
Zakres dziatania Sekretariatu obejmuje:
. Prowadzenie sekretariatu i kancelarii.
. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
. Prowadzenie zaktadowego archiwum dokumentow.
. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa.
. Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.
. Koordynowanie spraw zwiagzanych z ochrona danych osobowych.
. Koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza.
. Opisywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym dowodow ksiggowych.
10. Przygotowywanie umow, zamowien, wnioskow, projektow zarzadzen itd. wigzacych si¢ z czynno$ciami
merytorycznymi wlasnej komorki organizacyjnej.
11. Podejmowanie czynnosci zwiazanych z realizacjg decyzji i postanowien organow zewnetrznych wigzacych
si¢ z czynno$ciami merytorycznymi wiasnej komorki organizacyjne;.
12. Inne zadania, przekazywane wedlug kompetencji, wynikajace z biezacych potrzeb lub organizacji pracy
Zaktadu.
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§ 15
Postanowienia koncowe.

1. Szczegdtowe zasady stosowania procedur kontroli wewnetrznej w JZK obejmujace migdzy innymi:

a) obieg 1 kontrole dokumentow finansowo-ksiegowych,

b) regulamin pracy komisji przetargowej,

¢) instrukcj¢ inwentaryzacyjna,

d) zasady polityki rachunkowosci,

e) gospodarke kasowa,

f) gospodarke magazynowa,

g) instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania,
zatwierdzane sg zarzadzeniami dyrektora.
2. Dokumenty stanowigce podstawe zaciagnigcia przez JZK zobowigzania finansowego wymagaja podpisu
dyrektora i kontrasygnaty gléwnego ksiggowego.
3. Organizacje pracy w JZK okre$la Regulamin pracy ustalony oddzielnym zarzadzeniem dyrektora.
4. Zasady gospodarki finansowej oraz zasady wynagradzania pracownikow JZK regulujg odrgbne przepisy.
5. Zarzadzenia i sktadane na pi$mie polecenia stuzbowe podpisuje dyrektor.
6. Polecenia gltownego ksiegowego dotyczace prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji
finansowych i dostarczania mu Zgdanych dokumentéw oraz informacji maja moc obowigzujaca wszystkich
pracownikow.
7. Dyrektor moze upowazni¢ zastepce dyrektora, gtownego ksiggowego Ilub innych pracownikéw do
zalatwiania spraw 1 podpisywania dokumentow, w tym takze dokumentéw wychodzacych na zewnatrz.
Upowaznienia dyrektora wydawane sa w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego zakresu spraw.
8. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor.



