BURMISTRZ MIASTA | GMINY
w Nakle nad Notecla

e
ZARZADZENIE NR 25 12005

BURMISTRZA MIASTA I GMINY W NAKLE NAD NOTECIA
Z DNIA.. AF Sieaqpnie: Jooja

zmieniajace Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig w
Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Robot Publicznych w Nakle nad Notecig

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.)

Zarzadzam co nastgpuje

§1

W' Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Robét Publicznych w Nakle nad
Notecig stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy w
Nakle nad Notecig Nr 25/2005 z dnia 22 marca 2005r.wprowadza si¢ nastepujace

zmiany:

1)  § 9 otrzymuje petne brzmienie:

Do zadan Zaktadu Robét Publicznych nalezy wykonywanie na szczeblu
lokalnym robo6t zwigzanych z inwestycjami infrastrukturalnymi
okreslonymi w planie pracy , dotyczacymi m.in.:

a) ochrony srodowiska,

b) gospodarki wodnej,

c) gospodarki lesnej,

d) tacznosci,

e) drogownictwa,

f) budownictwa komunalnego,

g) infrastruktury ustug spotecznych,

h) obstugi Basenu Miejskiego,

i) obstugi Stadionu Miejskiego,

j) dowozu uczniow do szkét.

2) § 14 otrzymuje brzmienie:
Dla zapewnienia wtasciwej organizacji Zaktadu Robét Publicznych

wprowadza si¢ nastepujaca strukture stanowiskows;

1) Kierownik Zakladu;

2) Glowny Ksiegowy:

3) Inspektor -  ds. kadr i plac;

4) Inspektor - ds. rozliczen i kasy;

5) St.Inspektor - ds. zaopatrzenia BHP i p.poz;

6) St.Inpektor - ds. bezposredniego nadzoru- majster;



7) St.Inspektor - ds. bezposredniego nadzoru- majster;

8) Inspektor;

9) Kierowca autobusu;

Zaktad Robot Publicznych dodatkowo zatrudnia pracownikéw na czas
okreslony ( okres jednoroczny) sposrod bezrobotnych zarejestrowanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy. 1lo$¢ zatrudnionych uwarunkowana jest
zakresem prac oraz przyznanymi $rodkami finansowymi z budzetu gminy.

3) § 22 otrzymuje brzmienie:

Do zadar inspektora do spraw kadr i ptac nalezy:

1. Przyjmowanie korespondencji, prowadzenie dziennika pism
wychodzacych i przychodzacych w Zakladzie Robét Publicznych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwolnieniem

pracownikéw (- listy obecnosci, sporzadzanie umowy o prace, umowy
zlecenia, $wiadectwa pracy, zaswiadczenia na zadanie pracownika itp.)

. Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

4. Wprowadzanie danych do komputera zwigzanych z zatrudnieniem
pracownika, zwolnieniem pracownika, (dane kadrowo finansowe —
obstugiwanie programu Platnik i FAKT).

5. Sporzadzanie list plac i rozliczen z tym zwiazanych (zestawienia list
platniczych, naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, rozliczanie
potracen, biezace uzgadnianie analityki z kontami syntetycznymi itp. ).

6. Prowadzenie kartotek wynagrodzen, podatkowych, chorobowych,
opiekunczych, urlopowych, czasu pracy dla poszczegolnych pracownikow
oraz uzgadnianie ich z syntetyka.

7. Sporzadzanie deklaracji dla ZUS, Urzedu Skarbowego, PFRON.

8. Sporzadzanie informacji o zatrudnieniu dla potrzeb GUS ,ZFSS.

9. Sporzadzanie i uzgadnianie refundacji wynagrodzen i sktadek ZUS
dla Powiatowego Urzedu Pracy zgodnie z zawartymi umowami.

10. Prowadzenie wszelkiej ewidencji §rodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, materiatow i narzedzi oraz wszelkich spraw z tym
zwigzanych:umorzenie, likwidacja, inwentaryzacja, rozliczenia miesieczne

11. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi
( dokumentacja, opisy rachunkéw, sprawozdania, kartoteki itp.).

12. Kompletowanie dokumentow zgodnie z coowigzujacymi przepisami
prawa i rachunkowosci.

13.Wszelkie pisma, informacje, sprawozdania, zagwiadczenia po
zaparafowaniu przekazywac do zatwierdzenia i podpisu uprawnionym
osobom w Zaktadzie. _

14.0bstuga kasy i banku w przypadku nieobecnosci kasjerki.

15.Wykonywanie wszelkich polecen przetozonych, ktére sg zwigzane z praca
a wynikaja z biezacych wydarzen, sytuacji i potrzeb w Zaktadzie.

16.Przestrzeganie obowiazkéw pracownika zgodnie z art. 100 paragraf 1 12
Kodeksu Pracy.

W



4) Wprowadza si¢ § 22a, ktory otrzymuje brzmienie:
Do zadan inspektora do spraw rozliczen i kasy nalezy:

1.Prowadzenie kasy Zaktadu w tym:
- sporzadzanie rozbicia gotowki i pobieranie jej z banku,
- przygotowanie kopert do wyplaty wynagrodzen
- wyplata wynagrodzen,
- rozliczanie rachunkow, zaliczek,
- przestrzeganie pogotowia kasowego,
- prowadzenie raportu kasowego,
- przyjmowanie wplat za ustugi itp.
2.Codzienna obstuga banku ( przelewy, czeki, wyciagi).
3.Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedazg, ushug:
- sporzadzanie faktur,
- prowadzenie rejestru sprzedazy,
- prowadzenie rejestru zakupu,
- rozliczanie podatku VAT.
4. Prowadzenie kart analitycznych do konta dochodéw,
- uzgadnianie analityki z kontami syntetycznymi,
- uzgadnianie dochodéw odprowadzanych do Urzedu Miasta i Gminy.
5. Prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania,
6. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z osobami skierowanymi
przez Sad do zaktadu w celu odpracowania kary na cele publiczne.
7. Prowadzenie rejestru osob chetnych do podjecia pracy.
8. Wykonywanie wszelkich polecen przetozonych, ktére sq zwigzane z praca,
a wynikaja z biezacych wydarzen, sytuacji i potrzeb w Zakladzie.
9. Przestrzeganie obowiazkow pracownika zgodnie z art. 100 paragraf' 1 i 2 KP

5) Wprowadza si¢ § 22b, ktéry otrzymuje brzmienie:
Do zadan inspektora nalezy :

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem dzieci do szkét i
organizacjg ushug transportowych; bezposredni nadzér nad praca,
kierowcow, podzial obowigzkéw kierowedw, nadzor nad prawidtowym
prowadzeniem dokumentacji ( pojazdéw), rozliczanie zuzycia paliwa,
projektowanie tras dowozenia uczniéw do szkot, prowadzenie rejestru
napraw autobusow.

2. Ewidencja, wystawianie i rozliczanie kart drogowych na autobusy oraz
sporzadzanie miesigcznych zestawien nadgodzin kierowcéw do dnia 15
kazdego miesigca.




3. Przyjmowanie zaméwien w zakresie wynajmu autobusow.
4. Wykonywanie innych czynnodci przekazywanych przez
bezposredniego przetozonego.

6) Wprowadza si¢ § 22c, ktéry otrzymuje brzmienie:
Do zadan kierowcow autobusow szkolnych nalezy:

1. Kierowca pozostaje do dyspozycji Zakladu Rob6t Publicznych w Nakle
nad Notecia.

2. Odpowiada za sprawne, bezpieczne funkcjonowanie pojazdu.

3. Odpowiada za bezpieczenstwo przewozonych oséb.

4. Dokonuje konserwacji i drobnych napraw powierzonego s$rodka

transportu.
5. Dba o estetyczny wyglad zewnetrzny pojazdu oraz o porzadek i czystosé
W jego wnetrzu.
6. Wykonuje drobne prace remontowe w Zaktadzie Robot Publicznych.
7. Przestrzega przepisow zawartych w Kodeksie Drogowym.
8. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Kierownika Zaktadu Robot
Publicznych.

§2

W zalgczniku Nr 2 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecig Nr 25/2005 w § 1 wprowadza sie :

1. Punkt nr 4 o brzmieniu:
- kierowcy autobuséw dowozacy dzieci do szkét pracujg w systemie
rownowaznego czasu pracy zgodnie z ustawa o czasie pracy kierowcow
(Dz.U.nr 92 z 16.04.2004r.)

2. Punkt nr 5 o brzmieniu:
- czas pracy pracownika gospodarczego ( Stadion, Basen) jest zmienny,
dostosowany do potrzeb Zakladu. Zmiany czasu pracy dokonywane sg
po uzgodnieniu przez strony.

§3

Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Nr 25/20050trzymuje brzmienie:
STRUKTURA ORGANIZACYINA

1. Kierownik Zaktadu ' - 1 etat
2. Glowny Ksiggowy : ELUT AT - 1 etat



3. Inspektor ds. kadr i ptac

4. Inspektor ds. rozliczen i kasy

5. St.Inspektor ds. zaopatrzenia, BHP i p.poz.

6. St. Inspektor ds. bezposredniego nadzoru- majster
7. Inspektor

8. Kierowca autobusu

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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