BURMISTRZ MIASTA 1 GMIMY

w Nalle nad Notecla 02 5
ZARZADZENIE Nr.. .. / 2005

Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakfadu Robdt Publicznych
w Nakle nad Notecig

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym ( Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwiqzku z § 11 Statutu gminy Nakio nad Notecig

zarzadzam co nastepuje

§1

Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Robdt Publicznych w Nakle nad Notecia
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo
przyjety na terenie Miasta i Gminy Naklo nad Notecig.
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Pi Ceniala
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Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Burmistrza Nr 25/2005
z dnia 22 marca 2005r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKLADU ROBOT PUBLICZNYCH

W NAKLE NAD NOTECIA

Nakto n/Not, 2005 rok
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I. Postanowienia ogdlne

§1
Zaktad Robot Publicznych w Nakle n.Not zostat utworzony Uchwatg Nr
VII/67/99 Rady Miejskiej w Nakle n.Not z dnia 26 lutego 1999 roku w sprawie
przeksztatcenia jednostki organizacyjnej ,,Zaktad Robdt Publicznych”.

Podstawa prawna :

- art. 18 ust. 2 pkt. 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 2001 r., Nr 142 , poz. 1591 z p6zn. zmianami)

- art. 171 18 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 155, poz. 1014 z p6zn. zmianami) z przeksztalcenia Zaktadu
Budzetowego ,,Zaktad Robot Publicznych” w Nakle n.Not w jednostke
budzetowq ,,Zaktad Robot Publicznych” w Nakle n.Not.

§2
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okre$la strukture
Zaktadu Robot Publicznych oraz zasady funkcjonowania i zakres dziatan dla

poszczegolnych stanowisk pracowniczych.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
si¢ z regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu
zaopatrzone w podpis pracownika i dat¢ zapoznania dotaczone zostaje do akt

osobowych.

§ 4
Podstawa gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan
dochodow i1 wydatkow, zwany dalej ,,planem finansowym”.

§5
Terenem dziatania Zaktadu Robot Publicznych jest obszar Miasta i Gminy
Nakto n.Not.

§ 6
Siedzibg Zaktadu Robot Publicznych jest Nakto n.Not. ul. Mtynska 22.



[I. Organizacja wewnetrzna Zakladu

I

§7
Zaktadem kieruje Kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Zaktadu i reprezentuje go na
zewnatrz,

2. Kierownik kieruje Zaktadem przy pomocy gtéwnego ksiegowego.

Do zadan 1 kompetencji Kierownika nalezy:

1) zapewnienie rentownosci Zaktadu,

2) ponoszenie odpowiedzialno$ci za majatek Zaktadu i powierzone mu
mienie,

3) dokonywanie podziatu zadan dla pracownikow Zakladu i sprawowanie
ogolnego nadzoru nad ich realizacja,

4) zapewnianie skutecznej kontroli realizacji zadan,

5) zapewnianie warunkoéw organizacyjnych dla sprawnego
funkcjonowania Zaktadu,

6) ustalanie 1 realizacja planu finansowego Zaktadu,

7) realizacja zasady polityki kadrowe;j,

8) ponoszenie odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j
9) prowadzenie biezacych spraw Zaktadu Robdt Publicznych,
10) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i
wyznaczanie innych 0sob do podejmowania tych czynnosci,
11) dobér kadr 1 zmiany organizacji wewngtrznej w ramach
okreslonych w zataczniku Nr 21 3
12) okresowe zwotywanie — nie rzadziej jednak, niz raz w miesiacu — narad
z udziatem wszystkich pracownikdw statych,
13) ponoszenie odpowiedzialno$ci za oszczedna 1 racjonalng gospodarke w
Zaktadzie,
14) czuwanie nad tokiem i terminowoS$cig wykonywania zadan Zaktadu,
15) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez
pracownikéw Zaktadu czynnosci kancelaryjnych,

16) wykonywanie zdan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy

w Nakle n.Not.

4. Kierownik jest przetozonym wszystkich pracownikow i wykonuje

czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy, a w szczegolnosci:
1) nawigzuje 1 rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Zaktadu oraz
ustala ich wynagrodzenia,

2) ustala w formie zarzadzania wewngtrznego:



a/ regulamin premiowania pracownikow Zaktadu (nagréod)
b/ regulamin pracy Zaktadu

I11. Zakres dzialania Zakladu Robot Publicznych

§8
Zaktad Robot Publicznych dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
5) kontroli wewnegtrznej,

§9

Do zadan Zaktadu Robot Publicznych nalezy wykonywanie na szczeblu
lokalnym rob¢t zwigzanych z inwestycjami infrastrukturalnymi okre$lonymi
w planie pracy a dotyczacymi m.in.:

a) ochrony srodowiska

b) gospodarki wodnej

c) gospodarki lesnej

d) tacznosci

e) drogownictwa

f) budownictwa komunalnego

g) infrastruktury ushug spotecznych

§ 10
1. Pracownicy Zaktadu Robot Publicznych w wykonywaniu swoich
obowigzkow 1 zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle
n.Not. dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego

jego przestrzegania.
2. Wykazuja dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych w interesie wspolnoty

samorzadowe;.

§ 11
Szczegotowe prawa 1 obowigzki pracownikdéw okresla ustawa o
pracownikach samorzgdowych.

§12
| .Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny,



celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannoéci w
zarzadzaniu mieniem.

2.Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13

I.Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2.Glowny ksiggowy jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu
pracownikow i sprawuje nadzor nad nimi

3.Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza przed
Kierownikiem Zaktadu Robot Publicznych odpowiedzialno$¢ za optymalna
realizacj¢ powierzonych zadan.

IV. Postanowienia szczegotowe

§ 14
Dla zapewnienia wlasciwej organizacji Zaktadu Robot Publicznych
wprowadza sie nastepujaca strukture stanowiskowa :

Kierownik Zaktadu

Glowny ksiggowy

Inspektor - ds. kadr -kasjer

st. inspektor- ds. zaopatrzenia, BHP i p. poz.

st. inspektor - ds. bezposredniego nadzoru — majster
Inspektor — ds. bezposredniego nadzoru- majster

i ol ol L

Zaktad Robot Publicznych dodatkowo zatrudnia pracownikdw na czas
okreslony (okres jednoroczny), sposrod bezrobotnych zarejestrowanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy. [lo§¢ zatrudnionych uwarunkowana jest
zakresem prac oraz przyznang dotacja z budzetu gminy.

§ 15
Kierownictwo Zaktadu odpowiada za zgodne z przepisami merytoryczne,
wlasciwe 1 terminowe zatatwienie spraw.



§ 16
I. Sprawy wymagajace opinii badz oceny formalnoprawnej musza by¢
parafowane przez radcg prawnego.

2. Opiniowane i podpisywane przez radce prawnego w szczegdlnosci muszg

byc :
I) akty o charakterze ogdlnym,
2) sprawy indywidualnie skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) odmowy uznania zgltoszonych roszczen,
4) naleznosci spisywane w straty.

§17

. Wszystkie zarzadzenia majace charakter normatywny odnoszacy sie do
Zaktadu, a wprowadzajace przepisy ktore okre$lajg obowiazki i uprawnienia
poszczegolnych stanowisk, badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla
gospodarki Zaktadu winny by¢ wydawane w formie zarzadzen
wewnetrznych.,

. Zarzadzenia wewngtrzne podpisuje Kierownik Zakladu.

. Glowny ksiegowy podpisuje zarzadzenia wewnetrzne w zakresie okreslonym
ustawg o gtownych ksiggowych.

. Wszelkie wytyczne np. dotyczace gospodarki, obstugi maszyn lub urzadzen,
obiegu dokumentacji winny by¢ wydawane w formie instrukeji. Instrukcje
akceptuje:
a) Kierownik Zaktadu w odniesieniu do zakresu dziatania bezposrednio
podlegtych stanowisk,
b) Gtowny ksiggowy- w zakresie dzialania kierowanego przez niego
pionu.
. Rejestr i ewidencje¢ dokumentow prowadzi inspektor ds. kadr, zaopatrujac je
we wilasciwg numeracje.

V. Nadzor i kontrola

§ 18

Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole ponosza:
|. Kierownik Zaktadu

2. Gtowny ksiggowy

3. Pracownik prowadzacy kase

§19

l. Kierownik zakladu i gtéwny ksiggowy ponosza odpowiedzialnosci za:
|) zabezpieczenie mienia,

2) catoksztalt dziatalno$ci Zaktadu,



3) nadzor i kontrole nad opracowaniem i realizacjg planow Zaktadu,
4) wykonanie zadan okre$lonych ramowym zakresem obowigzkow oraz
za porzadek ustalony regulaminem pracy.

2. Pracownik prowadzacy kase ponosi odpowiedzialno$¢:

1) materialng za catos¢ przyjetych przez niego wartosci,

2) za wihaSciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych
walorow,

3) za przestrzeganie przepisow finansowych wydawanych przez Ministra
Finanséw w tym zakresie.

3. Pracownik prowadzacy magazyn odpowiada:

1) materialnie za ilo$¢ 1 jako$¢ powierzonych mu sktadnikow
majatkowych,

2) za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza,

3) za konserwacje sprze¢tu i urzadzen magazynowych,

4) przestrzeganie przepisow o gospodarce magazynowe;.

4. Pracownicy sporzadzajacy 1 przekazujacy sprawozdanie gospodarcze i
statystyczne do jednostek nadrzednych i GUS sg odpowiedzialni za ich
merytoryczng tresc i terminowosc zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze
zarzadzeniami i instrukcjami.

5. Podpisywanie dokumentow obrotu pienigznego oraz innych dokumentow
o charakterze rozliczeniowym, jak takze inne sprawy w tym zakresie, a nie
unormowane w niniejszym regulaminie, reguluja odrebne przepisy.

6. Przekazywanie kasy oraz drukow $cistego zarachowania moze odbywac sie
wylacznie protokolarnie.

VI. Zakres obowigzkéw i uprawnien stanowisk pracy

§ 20
Do zadan Glownego ksiggowego nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w
zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Zaktadu,

3) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,

4) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

5) wspotpracuje z Kierownikiem Zaktadu w zakresie ochrony mienia i
prawidtowego zabezpieczenia majatku Zaktadu,

6) prowadzi sprawy wchodzace w zakres finansowania dziatalnosci
Zaktadu, wspdtpracuje w tym zakresie z bankiem,

7) opracowuje wytyczne oraz instrukcje wewnetrzne regulujace
zasady rozliczen finansowych dziatalnoéci eksploatacyjne;j,



inwestycyjnej 1 socjalno bytowej oraz ubezpieczen spotecznych
majatkowych, osobowych i odptatnosci pracowniczej,

8) opracowuje na podstawie dyrektywy wskaznikow — plany kosztow
1 plany finansowe dziatalno$ci eksploatacyjnej Zaktadu,

9) przeprowadza analiz¢ 1 kontrole wykonywania zadan planowanych
pod wzgledem ksztaltowania si¢ kosztow i wynikow finansowych,

10)zapewnia Srodki finansowe na pokrycie funduszy wlasnych w
obrocie,

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pienigznych i udzielenie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

12) naliczanie odpisu funduszu socjalnego.

§ 21
Do zadan st. inspektora BHP i zaopatrzenia nalezy:
1) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,
2) wspotpraca i koordynacja w realizacji zadan zleconych z zakresow

BHP, w tym:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzenie zagrozen zawodowych,

¢) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

d) zgtaszanie wnioskow dotyczacych stanu bhp,

e) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen,
instrukcji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, chordb zawodowych oraz
wynikow badan srodowiska pracy,

g) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspoldzialanie ze spoteczng inspekcja pracy,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) nadzor nad utrzymaniem porzadku, czysto$ci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Zaklad,

5) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowg Zaktadu,

6) zaopatrzenie Zaktadu w sprzet, wyposazenie 1 srodki czystosci,

7) zaopatrzenie pracownikow w srodki ochrony osobistej,

8) planuje 1 wydaje w okresie letnim napoje, a w okresie zimowym positki
regeneracyjne.

§ 22
Do zadan inspektora ds. kadr - kasjera nalezy:

9



1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze

stanowiskiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

2) przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,

3) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej
Zaktadu jako pracodawcy,

4) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

5) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

6) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

7) opracowywanie projektow zmian regulaminow,

8) opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiska pracy,

10) ewidencja zarzadzen,

I'1) przedkfadanie Kierownikowi propozycji dotyczacych
usprawnienia pracy Zaktadu,

12) prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania i ich
wydatkowania,

13) prowadzenie rejestru pieczeci,

14) ewidencja korespondencji,

15) przyjmowanie, wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Zaktadu,

16) dokonywanie rozliczen i odprowadzanie sktadki na ubezpieczenia
spoleczne,

1'7) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen na podstawie umow o prace
i uméw zlecenie ( obstuga programow komputerowych Platnik,
FAKT, PFRON),

18) wydawanie na zadanie pracownikow zaswiadczen o wysokosci
wynagrodzen,

19) prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych
wyposazenia,

20) wydawanie ksiazeczek ubezpieczeniowych pracownikom,

21) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacych prowadzonych
spraw.

§ 23
Do zadan st. inspektora oraz inspektora ds. bezposredniego nadzoru -
majster nalezy:

1) odpowiedzialny jest za organizacj¢ pracy i wlasciwy przydziat
stanowisk pracy dla poszczegdlnych brygad roboczych, zgodnie z
planem ustalonym w porozumieniu z Kierownikiem Zaktadu,

2) sprawowanie ciaggtego nadzoru nad wykonywana praca zgodnie z
dokumentacja techniczng oraz zgodnie ze sztuka budowlang
(spisanymi notatkami stuzbowymi na okoliczno$é¢ wykonywanych

10



robot) oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za termin i jakosé
wykonywanych robot,

3) sprawowanie ciggtego nadzoru nad brygadzistami, stuzy im
pomoca swa wiedza fachowa,

4) sporzadzanie comiesi¢czne, kwartalne i roczne zestawienia kart
pracy catego Zaktadu,

5) odpowiedzialno$¢ cywilno-karna za wlasciwe przestrzeganie na
przydzielonych budowach przepisow BHP i p.poz.,

6) sporzadza zlecenia robocze dla podlegtych pracownikow i ponosi
odpowiedzialnos¢ materialng za potwierdzone wyplaty,

7) sporzadza i parafuje karty drogowe oraz dokumentacje przewozowa
transportu wlasnego 1 obcego na dostarczone materialy i
wykonywane roboty transportowe,

8) ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za potwierdzenie niezgodne z
wykonywang praca, przewozami 1 dostawami wykonywanych robot
przez transport 1 wynajety sprzet sredni i ciezki,

9) odpowiada za zabezpieczenie materialow oraz wszelkiego mienia
znajdujacego si¢ na podlegtych placach budowy, prowadzi
oszczgdng gospodarke materiatowa,

10) odpowiada za przechowywania materiatow na budowie oraz
zabezpieczenie ich przed kradzieza, dewastacjg i pozarem,

11) dokonywanie obmiaru robot wykonywanych przez pracownikow
Zaktadu, dokonuje wyceny i1 ocenia jako$¢ ich wykonywania,

12) odpowiadanie za konserwacjg, naprawy, wlasciwe wykorzystanie
sprzetu budowlanego,

13) dopilnowanie wywieszania na widocznych miejscach tablic
informacyjnych 1 ostrzegawczych zgodnie z przepisami BHP i
Prawa Budowlanego,

14) wykonywanie prac na polecenie Kierownika Zaktadu w zakresie
powierzonego mu odcinka pracy,

15) sprawdzanie i parafowanie RW na zakupione materiaty,

16) przeprowadzanie szkolen stanowiskowych podleglych
pracownikow.

VI1I. Postanowienia koncowe

§ 24
I. Wyktadni interpretacyjnej przepisow Regulaminu Organizacyjnego
dokonuje Radca Prawny.
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2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w
trybie jego Uchwalenia.

§25
Zataczniki nr 2-4 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.

§ 26
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu
W Sposob zwyczajowo przyjety na terenie Miasta i Gminy Nakto n.Not.




Zatacznik Nr 2

TRYB PRACY
ZAKLADU ROBOT PUBLICZNYCH

§1
Okreslenie czasu pracy

1. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow Zaktadu wynosi 40 godzin
1 nie moze przekroczyé¢ 8 godzin na dobe.

2. Jezeli wymagajq tego potrzeby Zaktadu, mozna zatrudni¢ pracownika poza
podstawowym wymiarem czasu pracy, rOwniez w nocy, niedziele i $wieta, za
zgoda pracownika.

3. Szczegdtowy wymiar czasu tygodniowego

- poniedziatek 7% - 15"

- wtorek 7T _15%
- §roda A |
- czwartek o 5%
- pigtek 77— 15%

§2
Obowigzki pracownika i zakladu pracy

I. Do obowigzkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan publicznych
Gminy z uwzglednieniem interesOw panstwa i gminy.
2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:
- przestrzeganie prawa,
- wykonywanie zadan zaktadu sumiennie i sprawnie
- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach
z obywatelami
- zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim

§3

1. Zaktad pracy jest obowiazany zapewni¢ pracownikowi bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy.



. Zaklad pracy jest obowiazany przejawiac troske o zaspokojenie bytowych,
socjalnych 1 kulturalnych potrzeb pracownikow.

. Zaktad pracy jest obowigzany utatwi¢ pracownikom podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.

§ 4
Dyscyplina pracy

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

. Zafatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwiazanych z praca
zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

. Czas pracy wynikajacy z uzasadnionych zwolnien w celu zatatwienia spraw
osobistych w godzinach stuzbowych podlega odpracowaniu w terminie
ustalonym przez Kierownika.

. WyjScia stuzbowe 1 osobiste w godzinach pracy nalezy odnotowaé

w specjalnym zeszycie — rejestrze.

. W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest powiadomic¢
przetozonych o przyczynie nieobecnosci w tym samym dniu, nie pézniej
jednak niz w dniu nastgpnym osobiécie lub poprzez inne osoby.

. Spoznienia odnotowuje si¢ w liScie obecno$ci kwalifikujac na
nieusprawiedliwione i usprawiedliwione.

. Czas wynikajacy ze spdznien podlega odpracowaniu.

§5
Nagrody i wyréznienia

Pracownikom wzorowo wykonujacym obowiazki, przejawiajacym

inicjatywg w pracy moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyrdznienia okre§lone
w Kodeksie Pracy.

§ 6

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw okresla Kodeks Pracy.

§ 7
Spory wynikajace ze stosunku pracy pracownikow rozpatruja Sady Pracy.




Zatacznik Nr 3

Struktura organizacyjna:

1. Kierownik Zaktadu - 1 etat
2. Glowny ksiggowy - 1 etat
3. Inspektor - ds. kadr —kasjer - 1 etat
4. st. inspektor- ds. zaopatrzenia, BHP i p. poz. - 1 etat
5. st. inspektor - ds. bezposredniego nadzoru — majster - 1 etat
6. Inspektor —ds. bezpos$redniego nadzoru- majster - 1 etat
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