ZARZADZENIE NR 3/18
DYREKTORA USLUG KOMUNALNYCH

z dnia 23 czerwea 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uslug Komunalnych.

Na podstawie § 6 uchwaty Nr LX11/1149/VI1/2018 z dnia 6 lutego 2018 r. w sprawie nadania
statutu jednostce budzetowej Ustugi Komunalne izarzadzenia Nr 419/2008/P Prezydenta
Miasta Poznania z dnia 18 lipca 2008 r. w sprawie nawigzania stosunku pracy na stanowisku
dyrektora jednostki budzetowej Ustugi Komunalne w Poznaniu:

§1

Wprowadzam nowy Regulamin Organizacyjny Ustug Komunalnych stanowigcy zalgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Ustug Komunalnych.

§3

Traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny Ustug Komunalnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzadzenia nr 2/2018 dyrektora
Uslug Komunalnych z dnia 23 czerwca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Jednostki budzetowej
Uslugi Komunaine

w Poznaniu



I. Podstawy dzialania

§1

. Uslugi Komunalne, zwane dalej Jednostka, sa jednostka budzetowg Miasta Poznania

dziatajaca na podstawie uchwaly Rady Miasta Poznania Nr LXII/1149/VII/2018 z dnia 6
lutego 2018 r. w sprawie nadania statutu jednostce budzetowej Ustugi Komunalne, ktory
wyznacza ramy dzialania Jednostki oraz uchwaly Rady Miasta Poznania
Nr XXVI/311/111/99 z dnia 14 grudnia 1999 r. w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego
pod nazwa Ustugi Komunalne i utworzenia jednostki budzetowej Ustugi Komunalne.
Ustugi Komunalne dziataja w szczegolnosci w oparciu o:

1) ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) ustawe z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat;

4) ustawg z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

5) ustawe z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych;

6) ustawe z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych.

Ustugi Komunalne w swoich dzialaniach kieruja si¢ dobrem mieszkancéw Miasta
Poznania i zapewniaja mozliwie wysoki poziom i profesjonalizm realizowanych ustug.
Pracownicy Ustug Komunalnych kieruja si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci
wobec mieszkancow i sa bezstronni w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkow.

I1. Struktura organizacyjna

1.

§2

Praca Ustug Komunalnych kieruje dyrektor przy pomocy zastgpey dyrektora.

2. Ushlugi Komunalne dziela si¢ na nastgpujace dzialy i stanowiska pracy:

1) dzial ksiggowosci, w sklad ktoérego wehodzi:
a) glowny ksiegowy,
b) stanowisko ds. ksiggowosci,
¢) stanowisko ds. rozliczen,
d) stanowisko ds. kadr i wynagrodzen;
2) dzial toalet, w sklad ktérego wchodzg:
a) kierownik ds. sanitarnych,
b) stanowisko obstugi toalet.
¢) starszy konserwator;
3) Schronisko dla zwierzat, w sklad ktérego wchodzi:
a) kierownik Schroniska dla zwierzat,
b) kierownik Przychodni weterynaryjnej - lekarz weterynarii,
¢) stanowisko ds. obstugi biurowej,
d) stanowisko ds. edukacji,
e) stanowisko ds. PR,
f) lekarz weterynarii,
g) starszy technik weterynarii,
h) technik weterynarii,
i) starszy opiekun zwierzat,
j) opiekun zwierzat,
k) pracownik gospodarczy,



4) dzial cmentarzy, w sklad ktérego wchodzi:
a) kierownik Biura Administracji Cmentarzy Komunalnych,
b) stanowisko ds. obstugi,
¢) kierownik cmentarza,
d) stanowisko ds. obstugi cmentarza;
5) stanowisko ds. obslugi sekretariatu i klientow.
3. Stanowiska pracy mogg by¢ jedno lub wieloetatowe.

—_—

§3

Praca Ustug Komunalnych kieruje dyrektor.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) zastgpcg dyrektora;
2) gltéwnym ksiggowym;
3) stanowiskiem ds. obstugi sekretariatu i klientow.

3. W razie nieobecnosci dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie kierowania
Jednostka wykonuje zastgpca dyrektora, pod jego nieobecno$¢ kierownik ds. sanitarnych,
a pod jego nieobecnos¢ - kierownik Biura Administracji Cmentarzy Komunalnych.

4. Funkcjonowanie Schroniska dla zwierzat uregulowane jest ponadto w osobnym
regulaminie nadanym przez dyrektora Jednostki, w drodze zarzadzenia.

§4

Schemat organizacyjny Jednostki budzetowej i zasady podporzadkowania przedstawia
zalgcznik nr 1 do ninigjszego Regulaminn,

IIl. Zakresy dzialania

§5

1. Do zadan zastgpcy dyrektora nalezy nadzorowanie dzialu toalet, Schroniska dla zwierzat
1 dzialu cmentarzy. Do ogdlnych obowigzkéw zastepey dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

9)

kierowanie calo$cig dziatalnosci podlegtych dzialéw i Schroniska;

ustalanie form wspélpracy w ramach dziatéw i Schroniska;

nadzér nad prawidiowym wykonywaniem zdan wynikajacych z planéw Jednostki;
prowadzenie sprawozdawczosci;

zastgpowanie dyrektora Jednostki podczas jego nieobecnosci;

realizacja zadan zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy poza budzetowych;
nadzorowanie prac zwigzanych z realizacja inwestycji prowadzonych przez Ustugi
Komunalne;

przygotowanie projektéw porozumien z jednostka budzetowa Zarzad Zieleni
Miejskiej dotyczacego podzialu zadan z zakresu utrzymania grobow, kwater
i cmentarzy wojennych realizowanych na podstawie porozumien zawieranych
przez Prezydenta Miasta Poznania z Wojewoda Wielkopolskim;

przygotowanie projektow porozumieni migdzygminnych w zakresie zapewnienia
opieki nad bezdomnymi zwierzgtami.

2. Do zadan gtéwnej ksiggowej nalezy:
1) prowadzenie rachunkowo$ci Jednostki budzetowej zgodnie zobowigzujgcymi
przepisami oraz wytycznymi organéw nadzorczych i kontrolnych, w szczegélnoscei:



a) przestrzeganie zasad (Polityki) rachunkowosci wprowadzonych zarzgdzeniem
dyrektora Jednostki,

b) nadzorowanie i prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg
rachunkowych,

¢) nadzorowanie dziatu ksiegowoéci w zakresie uzgodnien ewidencji ksiggowej
zdokumentacja  inwentaryzacyjng oraz ustalenia i wyceny roznic
inwentaryzacyjnych,

d) ustalanie wyniku finansowego Jednostki,

¢) nadzorowanie oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji wymaganej obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym Jednostki oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) przygotowywanie projektéw planéw finansowych rocznych i wieloletnich wydatkéw
biezacych.

. Do zadan dzialu ksiggowosci nalezy w szczegoélnosci:

1) dokonywanie terminowych i prawidlowych rozliczen zobowigzan finansowych;

2) przygotowywanie zbiorczych planéw finansowych wydatkéw biezacych zwigzanych
z funkcjonowaniem Jednostki;

3) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

4) przejmowanie, dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiggowych;

5) prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych:

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Jednostki w oparciu o informacje
sporzadzane przez odpowiednie komérki organizacyjne na polecenie dyrektora
Jednostki;

7) transport i przechowywanie gotowki zgodnie zzapisami aktualnej polisy
ubezpieczeniowej Jednostki;

8) prowadzenie kasy i wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami bankowymi
i kasowymi oraz czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji w tym
zakresie;

9) prowadzenie ewidencji materialow 1 towaréw w wersji elektronicznej oraz
uzgadnianie ich stanéw z osobami materialnie odpowiedzialnymi;

10) rozliczanie dotacji na utrzymanie grobéw wojennych przekazywanych na podstawie
porozumien zawieranych przez Prezydenta Miasta Poznania z Wojewoda
Wielkopolskim,

11) rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji, prawidiowe ksiggowanie ich wynikéw;

12) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

13) przygotowywanie uméw o pracg, $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu;

14) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach przyjmowania,
zwalniania, karania, wyr6zniania, obecnos$ci, urlopowania, opodatkowania oraz
obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw;

15)kontrola dyscypliny pracy i stosowania Regulaminu pracy oraz rozliczanie czasu
pracy — prowadzenie indywidualnych kart czasu pracy i ewidencji delegacji
stuzbowych;

16) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci zwiazanej z zatrudnieniem;

17) naliczanie i sporzadzanie list plac pracownikéw;



18) rozliczenie pozyczek mieszkaniowych i zaje¢ sadowych, prowadzenie korespondencji
z komornikami w zakresie prowadzonych postgpowan egzekucyjnych dotyczacych
zaje¢ wynagrodzen;

19) rozliczanie uméw zlecenia i uméw o dzielo z osobami fizycznymi oraz prowadzenie
rejestrow tych umoéw;

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem grupowym pracownikéw
w tym rozliczanie skladek, sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji dla ZUS
oraz rocznych sprawozdan na potrzeby Urzedu Miasta Poznania;

21) dekretowanie dowoddw ksiegowych (list ptac);

22) zatwierdzanie przelewéw bankowych;

23) prowadzenie rejestru umow zlecenia i umow o dzielo z osobami fizycznymi.

. Do zadan kierownika ds. sanitarnych, kierownika Schroniska dla zwierzat, kierownika

Biura Administracji Cmentarzy Komunalnych oraz kierownikow cmentarzy nalezy nadzor

nad podleglymi pracownikami w zakresie organizacji i realizacji zadan statutowych oraz

zarzadzen i1 wytycznych dyrektora Jednostki, w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw i terminowym zalatwianiem
prowadzonych spraw;

2) przygotowywanie projektéw planow inwestycyjnych i remontowych oraz nadzor nad
realizacjg przyjetych planéw i harmonograméw;

3) udzielanie zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane
w ramach biezgcej dzialalno$ci Jednostki, udzial w przygotowaniu procedur
przetargowych dla zamdéwien publicznych realizowanych przez Jednostke,
sporzadzanie i podpisywanie wymaganej w tym zakresie dokumentacji;

4) prowadzenie spraw Jednostki w zakresie ubezpieczen — wspoélpraca z miejskim
brokerem:;

5) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami archiwum zakladowego — nadzér
nad prawidlowym uporzadkowaniem materialow archiwalnych, przygotowywanie
spisow zdawczo — odbiorczych w celu przekazania materialow archiwalnych
do Archiwum Panstwowego oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

6) przygotowanie projektéw odpowiedzi na wplywajaca do Jednostki korespondencijg,
w szczegolnosei na skargi, wnioski oraz interpelacje i zapytania radnych, w zakresie
dotyczacym powierzonych zadan i obowiazkow:

7) nadzér nad terminowoscia przeprowadzanych obowigzkowych badan technicznych
i wymaganych prawem przegladow instalacji, urzadzen i obiektow budowlanych
eksploatowanych przez Jednostke;

8) nadzorowanie prowadzonych inwestycji i remontéw oraz dokonywanie odbioréw
wykonanych robét;

9) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa
oraz wytycznych i zalecen organdw nadzorujacych Jednostke, w zakresie przypisanym
do stanowiska;

10)nadzér nad administrowaniem mienia (obiektow oraz urzadzen technicznych)
i prowadzeniem stosownej dokumentacji, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami Jednostki — przygotowywanie
wnioskow o wydanie wymaganych prawem pozwolen i decyzji, ich aktualizowanie
i nadzor nad prowadzeniem dokumentacji wymaganej przez obowiazujace przepisy
oraz przygotowywanie i prowadzenie wymaganej w tym zakresie sprawozdawczosci;

12) sporzadzanie sprawozdan dla Giéwnego Urzedu Statystycznego z wylgczeniem
sprawozdan dotyczacych bezposrednio zakresu dzialania innych stanowisk;

13) prowadzenie ewidencji mienia.



5. Do zadan dziatu toalet nalezy w szczegélnosci:

1) udost¢pnianie ustug w godzinach okre§lanych przez kierownika ds. sanitarnych
i zatwierdzanych przez dyrektora Jednostki;

2) zapewnienie odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug, ciagle dbanie o czystosé
i porzadek w obstugiwanych toaletach,

3) sumienne rozliczanie si¢ z wplywow z tytulu §wiadczonych uslug i prowadzenie ich
miesigcznej ewidencji poprzez zgodng z przepisami obstuge kas fiskalnych;

4) dbanie o bezpieczenstwo mienia w obstugiwanych toaletach;

5) nadzor nad zaopatrzeniem toalet w $rodki czystosci;

6) sprzedaz artykuléw higieny osobistej w ramach udostgpnianych ustug;

7) aktualizacja informacji na temat toalet na stronie internetowej Jednostki oraz Miasta
Poznania.

6. Do zadan Schroniska dla zwierzat nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zapiséw obowigzujacego Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat w Poznaniu;

2) przyjmowanie do schroniska zwierzat domowych z terenéw administracyjnych miasta
Poznania oraz gmin zgodnie z zawartymi porozumieniami migdzygminnymi
na obsluge w zakresie uslug §wiadczonych przez schronisko dla zwierzat zarzadzane
przez Jednostke budzetowa;

3) odlawianie bezdomnych zwierzat domowych z terendw administracyjnych miasta
Poznania;

4) prowadzenie kwarantanny dla zwierzat przybylych do Schroniska;

5) dbalos¢ o zachowanie, ratowanie i stala poprawe zdrowia zwierzat przebywajacych
w Schronisku, polegajaca w szczegélnosci na mozliwie najszerszej diagnostyce,
zapobieganiu i zwalczaniu chordb, biezacym leczeniu zwierzat oraz ich rehabilitacji
i pielegnacji;

6) zapewnienie zwierzetom przebywajacym w  Schronisku oraz zwierz¢tom
poszkodowanym w wyniku zdarzen drogowych stalej opieki weterynaryjnej;

7) odplatne wydawanie zwierzat ze Schroniska zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Poznania;

8) pobieranie oplat za $wiadczone uslugi wg cennika okreslonego w obowigzujacym
zarzadzeniu Prezydenta Miasta Poznania;

9) sumienne rozliczanie si¢ z wplywow z tytulu swiadczonych ustug i prowadzenie ich
miesi¢cznej ewidencji poprzez zgodna z przepisami obstugg kas fiskalnych;

10) elektroniczne znakowanie oraz rejestracja w Miejskim rejestrze pséw wszystkich
zwierzat przyjetych do Schroniska (z wyjatkiem udokumentowanych przeciwwskazan
medycznych) oraz pséw w ramach miejskiej akcji elektronicznego znakowania
i rejestracji psow;

11) wykonywanie specjalistycznych dzialan w zakresie: ochrony zwierzat przed
bezdomnoscig zapobiegania zagrozeniom ze strony bezdomnych zwierzat;

12) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zmniejszania populacji bezdomnych
zwierzat, polegajace w szczegélnosci na wykonywaniu zabiegdéw sterylizacji
i kastracji zwierzat przebywajacych w Schronisku;

13) wykonywanie zabiegéw eutanazji zwierzat ze Schroniska zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (t. j.: Dz. U. z 2017 r. poz. 1840,
ze zm.);

14) nieodplatne usypianie §lepych miotow;

15) prowadzenie strony internetowej Schroniska z aktualizowana na biezaco galerig
zwierzat przeznaczonych do adopcji;



16) podejmowanie dziatan majacych na celu rozpropagowanie idei adopcji bezdomnych
zwierzat oraz nalezytego traktowania zwierzat;

17) wykonywanie kontroli przedadopcyjnych oséb, ktore zamierzajg adoptowaé zwierzeta
ze Schroniska oraz poadopcyjnych oséb, ktére adoptowaly zwierzgta ze Schroniska;

18) prowadzenie sprzedazy artykuldw wyposazenia pséw w ramach prowadzonej
dzialalnosci, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Poznania;

19) prowadzenie wymaganej przepisami prawa i dobrymi praktykami ewidencji zwierzat
oraz ewidencji weterynaryjnej;

20) $wiadczenie ustug odplatnego transportu i wylapywania zwierzat zgodnie z cennikiem
okreslonym w obowigzujacym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Poznania;

21) zbieranie produktéw ubocznych pochodzenia zwierzecego 1 przekazywanie
uprawnionemu podmiotowi do utylizacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

22)realizacja zapiséw zawartych porozumien migdzygminnych w zakresie zapewnienia
opieki nad bezdomnymi zwierzgtami.

. Do zadan dzialu cmentarzy nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie na cmentarz do pochowania zwlok lub szczatkow;

2) pobieranie oplat cmentarnych oraz oplat z tytulu $wiadczonych na cmentarzach ustug
wg cennika okreslonego w obowigzujacym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Poznania;

3) prowadzenie ksiag cmentarnych;

4) ustalanie harmonogramu pochéwkéw wg procedury ustalanej z dzierzawea domow
przedpogrzebowych;

5) prowadzenie racjonalnej gospodarki w zakresie udostgpniania miejsc grzebalnych;

6) demontaz i unieszkodliwianie zlikwidowanych nagrobkéw z nieprolongowanych
miejsc pochéwkéw oraz plantowanie i przygotowanie tych miejsc dla kolejnych
pochéwkow;

7) tyczenie nowych miejsc grzebalnych, w tym zakladanie nowych poél i kwater
na cmentarzach;

8) sumienne rozliczanie si¢ z wplywow z tytutu pobieranych optat i $wiadczonych ustug
oraz prowadzenie ich miesigcznej ewidencji poprzez zgodng z przepisami obstuge
drukarek i kas fiskalnych;

9) udostepnianie cmentarza na rownych zasadach firmom pogrzebowym, kamieniarskim
i innym w celu wykonania ustug na cmentarzu;

10)zapewnienie na cmentarzach porzadku, odpowiedniego utrzymania zieleni
i infrastruktury technicznej;

11)nadzér nad pochéwkami, ekshumacjami oraz pracami kamieniarskimi, w tym nad
ustawianiem nagrobkow;

12) zawieranie umOw na rezerwacj¢ miejsc pochowku;

13) udostepnianie wjazdow pojazdami na teren cmentarzy;

14) wydawanie zgod wynikajacych z obowiazujacego Regulaminu cmentarzy;

15)aktualizacja informacji na temat funkcjonowania cmentarzy na stronie internetowej
Jednostki oraz Miasta Poznania;

16) przygotowywanie  wnioskow do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego o wydanie zezwolen na usunig¢cie drzew/krzewoéw oraz ich
pdzniejsza realizacja;

17)utrzymanie groboéw i kwater wojennych na cmentarzach komunalnych jako zadania
z zakresu administracji rzadowej powierzonego Miastu Poznan na podstawie
porozumienia zawieranego przez Prezydenta Miasta Poznania z Wojewoda
Wielkopolskim;



18) utrzymanie przejscia dla pieszych pod torami linii Warszawa - Kunowice na cmentarz
komunalny Milostowo oraz organizowanie tymczasowego przejécia naziemnego dla
pieszych przez tory ww. linii w okresie swigta Wszystkich Swietych;

19)realizacja porozumienia o wzajemnej wspolpracy i udostgpnianiu zbioréw danych
0 osobach pochowanych na cmentarzach komunalnych Poznania zawartego z ZGKiM
GEOPOZ.

. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu i klientow nalezy prowadzenie sekretariatu,

spraw zwigzanych z elektronicznym znakowaniem i rejestracja pséw na terenie Poznania

oraz realizacja zapisOw obowigzujacego Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat w Poznaniu, w zakresie opieki nad wolno
zyjacymi kotami, w szczegodlnosci:

1) prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora Jednostki;

2) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow oraz interpelacji i zapytan radnych;

3) prowadzenie rejestru pelnomocnictw;

4) kontrola nad prowadzeniem spraw socjalno - bytowych pracownikow
i gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

5) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie dyrektorowi Jednostki
wplywajacej korespondencji, zapewnienie doreczenia korespondencji po dekretacji
dyrektora na odpowiednie stanowiska pracy;

6) prowadzenie teczek spraw zalatwianych bezposrednio przez dyrektora Jednostki;

7) prowadzenie aktualnego zbioru informacji adresowych i telefonicznych zwigzanych
z funkcjonowaniem Jednostki;

8) biezace sprawdzanie poczty elektronicznej Jednostki i przekazywanie odebranych
wiadomosci do wiasciwych pracownikow;

9) obsluga spotkan dyrektora Jednostki;

10) obstuga telefoniczna sekretariatu;

11) zamawianie prenumeraty prasy i odbior poczty.

12) prowadzenie rejestru uméw, z wylaczeniem umoéw zlecen oraz uméw o dzielo
z osobami fizycznymi;

13) prowadzenie dokumentacji zlecanej bezposrednio przez dyrektora Jednostki;

14) przygotowywanie sprawozdan na polecenie dyrektora Jednostki;

15) administrowanie Miejskim rejestrem pséw, w szczegélno$ci wprowadzanie zmian
w Rejestrze, nadzorowanie wpisow dokonywanych przez zaklady weterynaryjne na
podstawie zawartych uméw oraz przez Schronisko dla zwierzat, udzielanie informacji
zwiazanych z funkcjonowaniem Rejestru;

16)nadzér nad realizacja umoéw elektronicznego znakowania pséw zawieranych
z zakladami weterynaryjnymi, przygotowywanie projektow uméw oraz prowadzenie
wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze znakowaniem i rejestracja psow:

17)nadzor nad realizacja umow sterylizacji i kastracji wolno zyjacych kotéw z terenu
Poznania zawartych z zakladami weterynaryjnymi i ich rozliczanie, prowadzenie
wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze sterylizacja i kastracja wolno zyjacych kotow;

18) prowadzenie magazynu mikroprocesorow, czytnikow i drukéw wydawanych
zakltadom weterynaryjnym;

19) przyjmowanie reklamacji na wydawane mikroprocesory i czytniki;

20) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wyrejestrowanie lub przerejestrowanie psa;

21)wydawanie i rozliczanie upowaznien umocowanym przedstawicielom organizacji
statutowo zajmujgcych sie ochrona zwierzat wspoétpracujacymi z Jednostka w ramach
miejskiej akeji sterylizacji wolno zyjacych kotodw;

22) nadzor nad realizacjg akcji dokarmiania wolno zyjacych kotéw.



§6

1. Do ogdlnych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Ustug Komunalnych — zgodnie
z art. 100 Kodeksu pracy — nalezy:
1) sumienne i staranne wykonywanie pracy
2) przestrzeganie dyscypliny pracy
3) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy.
2. Pracownicy sg zobowigzani w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ ustalonego w Jednostce czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob
efektywny;
2) dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikoéw i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe;
3) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku;
4) przestrzega¢ przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
5) dba¢ o dobro Jednostki, chroni¢ jej mienie i uzy¢ je zgodnie z przeznaczeniem;
6) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej;
7) przestrzegac zasad wspoélzycia spolecznego.
3. Szczegdlowe obowigzki poszczegbélnych pracownikéw zawarte sa w indywidualnych
zakresach czynno$ci przechowywanych w aktach osobowych kazdego pracownika.
4. Liczba zatwierdzonych w Ustugach Komunalnych etatéow uwzgledniona zostata
w zaltgezniku Nr 2 do niniejszego regulaminu.

IV. Zasady wspélpracy komoérek organizacyjnych

§7

W przypadku pilnej potrzeby, kazda komorka organizacyjna obowiazana jest udzieli¢ pomocy
innej komorce, poza zakresem wspolpracy przewidzianej normalnym podzialem zadan.

§8
Wspdlpraca komorek w realizacji zadan polega na:
1) udzielaniu sobie nawzajem informacji i materialéw zrodlowych;
2) uzgadnianiu zadan podstawowych i czastkowych;
3) udzielaniu lub otrzymywaniu koniecznego instruktazu;
4) w razie konieczno$ci czasowym przesunigciu pracownikéw z jednej komorki do drugiej.

V. Zasady podpisywania pism
§9

1. Korespondencja wychodzaca z Jednostki, podpisywana jest jednoosobowo przez
dyrektora Jednostki, a w czasie jego nieobecnosci przez zastepce dyrektora, po uprzednim
parafowaniu kopii pisma przez osobg¢ sporzadzajaca pismo.

2. Dyrektor Jednostki moze zastrzec wylacznie osobiste podpisywanie pism okreslonych
rodzajow.

3. Zastgpca dyrektora, gtéwny ksiggowy oraz inni wskazani przez dyrektora pracownicy
Jednostki sa upowaznieni do podpisywania pism tylko na podstawie pisemnego
pelnomocnictwa dyrektora Jednostki i tylko w jego zakresie.



4.

Projekty pism przygotowywane pod podpis dyrektora Jednostki powinny by¢
zaparafowane przez pracownika, ktory je przygotowal oraz przez zwierzchnika
stuzbowego tego pracownika - odpowiednio gléwnego ksiggowego lub wilasciwego
kierownika.

§10

Wszelkie dokumenty obrotu pienigznego o charakterze rozliczeniowym pomigdzy bankiem
a Jednostkg podpisujg — zgodnie z wymaganiami bankowymi — dwie osoby, ktorych wzory
podpisow zlozone zostaly w banku.

§11

. Sprawozdania finansowe oraz inne dokumenty, z ktérych wynikajg lub moga powsta¢

zobowigzania finansowe lgcznie z dyrektorem lub zastgpca dyrektora podpisuje glowny

ksiggowy lub wyznaczony pracownik dzialu ksiggowosci sprawujacy funkcje zastgpcey

glownego ksiggowego.

Zlozenie podpisu przez gléwnego ksiggowego na dokumentach wymienionych w ust. 1

oznacza, ze: -

1) sprawozdanie zostalo sporzadzone prawidlowo i rzetelnie;

2) posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan finansowych wynikajacych
z dokumentéow oraz, ze operacja gospodarcza mie$ci si¢ w planie finansowym
Jednostki.

Glowny ksiggowy moze odmowic zlozenia podpisu, wyjasniajac na pimie przyczyng.

§12

Wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz musza by¢ rejestrowane w ksigzce korespondencji
Jednostki oraz opatrzone data.

VI. Ogélne zasady kontroli wewnetrznej

§13

Przez kontrolg wewngtrzng nalezy rozumie¢ dzialania podejmowane w celu:

1)
2)
3)
4)
5)

dostarczania dyrektorowi Jednostki informacji niezbgdnych do zarzadzania;
zapobiegania niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci Jednostki;

sygnalizowania zaniedban, nieprawidtowosci i naduzyc¢;

wskazywania sposobow i Srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci;
wskazywanie sposobow likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 14

Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest caloksztalt operacji gospodarczych i finansowych
przeprowadzanych w Jednostce.

1.

2.

§ 15
Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej odpowiedzialny

jest dyrektor Jednostki.
Dyrektor Jednostki sprawuje osobiscie ogélny nadzor nad:
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1) skutecznoscig dziatania systemu kontroli wewngtrznej;
2) prawidlowoscia wykorzystania sygnaléw kontroli wewngtrzne;.

§ 16

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej wykonujg:
1) zastgpca dyrektora;
2) glowny ksiegowy:
3) kierownicy;
4) pracownicy doraznie zobowigzani przez przelozonych do wykonywania kontroli
w okreslonym zakresie.

§17

Osoby zobowigzane do sprawowania kontroli z tytulu zajmowanego stanowiska
kierowniczego moga upowazni¢ swoich zastgpcow lub innych pracownikéw do
wykonywania, w okre$lonych granicach, obowigzkéw w zakresie kontroli wewnetrznej.

VII. Postanowienia koncowe
§18

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Jednostki stosuje si¢ symbol ,,UK".
2. Dla rozréznienia pism przygotowywanych przez poszczegoélne dzialy i stanowiska pracy,
w Jednostce stosuje si¢ nastgpujgce symbole:

1) dyrektor D
2) z-ca dyrektora ZD
3) gléwny ksiegowy GK
4) dziatl ksiegowosci K
5) dzial toalet T
6) Schronisko dla zwierzat SCH
7) dzial cmentarzy CM
8) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i klientow S

DYREKTOR

3. Adres poczty e-mail: sekretariat@uslugikomunalne.com.pl
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Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Liczba zatwierdzonych etatow
dla Jednostki budzetowej Uslugi Komunalne

. Dyrektor

. Zastgpca dyrektora

. Dzial ksiggowosci:

1) gléwny ksiegowy

2) stanowisko ds. ksiegowosci
3) stanowisko ds. rozliczen

4) stanowisko ds. kadr i wynagrodzen

. Dzial toalet:

1) kierownik ds. sanitarnych

2) stanowisko obstugi toalet

3) starszy konserwator
Schronisko dla zwierzat:

1) kierownik Schroniska dla zwierzat

suma etaiow
w dziale

39,75 et.

24.5 et.

2) kierownik Przychodni weterynaryjnej - lekarz weterynarii

3) stanowisko ds. obstugi biurowej
4) stanowisko ds. edukacji

5) stanowisko ds. PR

6) lekarz weterynarii

7) starszy technik weterynarii

8) technik weterynarii

9) starszy opiekun zwierzat

10) opiekun zwierzat

11) pracownik gospodarczy

Ustug Komunalnych

suma etatow
poszczegdlnych
stanowisk

1 et.
1 et.

1 et.
4 et.
1 et.
1 et

1 et
35,75 et
3et.

1 et.

| et.
2et.

1 et.

1 et.
1.5 et.
| et.
2et.

1 et.
12,5 et.
0,5 et.



6. Dzial cmentarzy: 14 et.

1) kierownik Biura Administracji Cmentarzy Komunalnych 1 et.
2) stanowisko ds. obslugi 5et.
3) kierownik cmentarza 2et.
4) stanowisko ds. obstugi cmentarza Set.
7. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i klientow 1 et.

Suma 86,25 etatow




