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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz zasady organizacji

i funkcjonowania Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie: Ponadto Regulamin organizacyjny

okresla zakresy dziatania komoérek organizacyjnych wchodzgcych w sktad Centrum Ustug

Komunalnych w Czestochowie.

2. Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasto
Czestochowa, ktdra nie posiada osobowosci prawnej.

3. Siedziba Centrum Ustug Komunalnych miesci sie w Czestochowie przy ul. Feliksa Nowowiejskiego
10/12 oraz w budynku przy Alei Wolnosci 30.

4. Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie posiada logo, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego.

5. Nadzdr merytoryczny nad dziatalnoscig Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie sprawuje

Prezydent Miasta Czestochowy.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie;

2) Zastepcy — nalezy przez to rozumieé osobe zastepujgcg Dyrektora w czasie jego nieobecnosci
na podstawie petnomocnictw lub upowaznien udzielonych przez Dyrektora lub Prezydenta
Miasta Czestochowy;

3) CUK - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie;

4) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ wyodrebniony element struktury Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie, realizujacy zadania okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym, w szczegdlnosci Dziaty, Sekcje i samodzielne stanowisko pracy;

5) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumiec stanowisko pracy podlegte
bezposrednio Dyrektorowi;

6) Pionie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie, w sktad ktérego wchodzg komdrki organizacyjne,

o ktorych mowa w pkt. 4 podlegte Dyrektorowi;

7) Regulaminie CUK — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie;

8) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Czestochowy lub dziatajgcego
W jego imieniu Zastepce Prezydenta Miasta Czestochowy;

9) Miescie — nalezy przez to rozumieé Miasto Czestochowe;
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Rozdziat Il
Gospodarka finansowa

§ 3. Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie prowadzi gospodarke finansowg na zasadach
okreslonych w ustawie Ordynacja podatkowa, ustawie o finansach publicznych oraz ustawie

o rachunkowosci i wydanych do nich aktach wykonawczych.
Rozdziat lli
Obszar i przedmiot dziatania
§ 4. Obszarem dziatania Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie jest Miasto Czestochowa.

8§ 5. Przedmiotem dziatania CUK sg zadania polegajgce na:
1) przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamodwien publicznych na realizacje ustug w
zakresie, w jakim funkcjonuje jednostka;
2) nadzorowaniu i kontrolowaniu zadan realizowanych przez podmioty realizujgce ustugi;
3) rozliczaniu finansowym podmiotéw realizujgcych ustugi;
4) utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie, w tym:

a) tworzeniu i nadzorowaniu funkcjonowania punktéw selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych na terenie Gminy z wytgczeniem stacjonarnych punktéw selektywnego
zbierania odpadow;

b) wyposazaniu nieruchomosci zlokalizowanych na terenie Gminy i wchodzgcych w zakres
gminnego systemu gospodarowania odpadami w worki i pojemniki przeznaczone do
zbierania odpaddow komunalnych oraz utrzymywaniu pojemnikéw w odpowiednim stanie
technicznym, zapewniajgcym prawidtowq realizacje ustugi gromadzenia, odbioru i
transportu odpadéw komunalnych;

c) prowadzeniu Biura Obstugi Klienta, w ramach ktérego mieszkaricy Gminy mogg realizowac
czynnosci, jakie wynikajg z obowigzujgcych na terenie Gminy uchwat w zakresie systemu
gospodarowania odpadami oraz mogg sktada¢ wnioski, uwagi i reklamacje dotyczace
realizacji ustugi;

d) usuwaniu odpaddéw komunalnych z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania
i magazynowania zlokalizowanych na terenach gminy (tzw. ,dzikich wysypisk”);

e) prowadzeniu dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

5) pielegnacji zieleni gminnej, w tym:
a) utrzymywaniu czystosci i porzgdku w miescie na terenach zielonych stanowigcych

wtasnos$¢ Gminy przeznaczonych do uzytku publicznego;
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b) prowadzeniu dziatan pielegnacyjnych w zakresie zieleni gminnej;
¢) usuwaniu skutkdw gwattownych zjawisk atmosferycznych.

6) utrzymaniu i zarzadzaniu publicznie dostepnymi rowerami miejskimi;

7) utrzymaniu i zarzagdzaniu placami rekreacji ruchowej, placami zabaw, fontannami,
elementami matej architektury;

8) prowadzeniu Biura Obstugi Deklaracji, w ramach ktérego mieszkaricy Gminy mogg realizowac
czynnosci, wynikajgce z obowigzujgcych na terenie Gminy uchwat w zakresie systemu
gospodarowania odpadami, w tym zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

9) prowadzeniu postepowan administracyjnych oraz podejmowaniu czynnosci windykacyjnych
dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) sprawowaniu kontroli nad prowadzeniem wtasciwej gospodarki odpadami komunalnymi
W miescie;

11) podejmowaniu dziatan zwigzanych z rozwojem, rewaloryzacjg i rewitalizacjg terenéw zieleni
miejskiej oraz prowadzeniu remontéw i inwestycji miejskich w tym zakresie.

Rozdziat IV
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

8 6.1. Kierownikiem CUK jest Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.
2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo CUK i reprezentuje go na zewnatrz, dziatajgc na podstawie
upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta.

3. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie CUK.

§ 7.1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw CUK w rozumieniu
przepisdw Kodeksu pracy.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw wykonuje Dyrektor.

3. Do realizacji czynnosci, o ktédrych mowa w ust. 2 Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw

CUK.

§ 8.1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez CUK;

2) realizowanie zadan statutowych;

3) bezposrednie nadzorowanie i koordynowanie pracy komérek organizacyjnych CUK oraz
samodzielnych stanowisk pracy znajdujgcych sie w pionie Dyrektora;

4) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych;

5) udzielanie petnomocnictw i upowaznien pracownikom CUK;
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6) kreowanie polityki kadrowo-ptacowej CUK oraz wykonywanie czynnosci o ktérych mowa w § 7
ust. 2 Regulaminu;
7) sprawowanie nadzoru nad mieniem CUK;
8) zatwierdzanie propozycji wydatkéw z budzetu Gminy Czestochowa, w tym dotyczgcych
przedsiewzie¢ remontowych i inwestycyjnych;
9) zatwierdzanie rocznych planéw finansowych CUK;
) zatwierdzanie rocznych i pétrocznych sprawozdan z dziatalnosci CUK;
) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli wewnetrznej;
) realizacja przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;
13) realizacja przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;
) podpisywanie dokumentdw w sprawach objetych merytorycznym zakresem dziatania CUK;
) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych
realizowanych bezposrednio przez podlegty pion;
16) nadzdr nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez komérki organizacyjne
bezposrednio podlegtego pionu;
17) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce zakresu dziatania oraz pracownikéw
bezposrednio podlegtego pionu;
18) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw CUK;
19) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej;
20) zapewnienie nalezytej wspétpracy z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, Urzedem Miasta
Czestochowy oraz spotkami Gminy Czestochowa,
21) wykonywanie innych czynnosci w granicach petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Prezydenta Miasta Czestochowy.
2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Naczelnika Dziatu Ustug Komunalnych;
2) Gtéwnego Ksiegowego;
3) komdrek organizacyjnych CUK;

4) samodzielnych stanowisk pracy.

§ 9.1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony Zastepca.
2. Wyznaczony Zastepca przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych petnomocnictwem

lub upowaznieniem udzielonym przez Prezydenta lub Dyrektora.
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Rozdziat V

Zasady podejmowania decyzji oraz podpisywania pism

§ 10.1. Dyrektor wydaje decyzje administracyjne (decyzje, postanowienia, zaswiadczenia)
W rozumieniu przepiséw o postepowaniu administracyjnym oraz ordynacji podatkowej na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora decyzje administracyjne, o ktérych mowa w ust. 1, wydaje
wyznaczony przez niego Zastepca na podstawie petnomocnictw lub upowaznien udzielonych przez
Prezydenta lub Dyrektora.
3. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci CUK, w tym:
1) zarzadzenia, polecenia stuzbowe regulujgce sposéb realizacji zadan merytorycznych jednostki,
2) pisma ogdlne ujednolicajgce metody pracy w jednostce, zawierajgce reguty postepowania
w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatéw w jednostce,
3) komunikaty informujace lub przypominajgce o obowigzku stosowania wewnetrznych aktéw
prawnych jednostki, skierowane do okreslonego kregu adresatow w jednostce,
4) regulaminy, procedury i instrukcje ustalajgce szczegdétowe zasady i tryb postepowania oraz
metody wykonania pracy.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora wewnetrzne akty normatywne, o ktdrych mowa w ust. 3, wydaje
wyznaczony przez niego Zastepca na podstawie petnomocnictw lub upowaznien udzielonych przez

Dyrektora.

§ 11.1. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania CUK oraz podpisuje
umowy, dokumenty i pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegdlnosci:
1) protokoty kontroli przeprowadzanych w jednostce przez uprawnione organy
2) korespondencje do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Paristwowej
Inspekcji Pracy oraz innych instytucji kontrolnych;
3) wewnetrzne akty prawne jednostki;
4) dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;
5) projekty odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych Rady Miasta Czestochowy
przedktadanych Prezydentowi do podpisu;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora umowy, dokumenty i pisma, o ktérych mowa w ust. 1i 2,
podpisuje wyznaczony przez niego Zastepca na podstawie petnomocnictw lub upowaznien

udzielonych przez Dyrektora lub Prezydenta.
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§ 12.1. Zastepca podpisuje dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych mu zadan

i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

2. Zastepca podpisuje w szczegdlnosci:

1) umowy na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta lub Dyrektora;

2) pisma oraz decyzje administracyjne na podstawie upowaznien udzielonych przez Prezydenta
lub Dyrektora;

3) umowy, pisma, dokumenty, na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez

Dyrektora.

§ 13. Naczelnik Dziatu Ustug Komunalnych, Kierownicy Sekcji oraz pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg korespondencje wewnetrzng prowadzong miedzy

komadrkami organizacyjnymi oraz dokumenty wewnetrzne jednostki w zakresie powierzonych zadan.

§ 14.1. Pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi do podpisu, parafujg na 1 egzemplarzu:

Naczelnik Dziatu Ustug Komunalnych, wtasciwy Kierownik Sekcji lub pracownik zatrudniony na

samodzielnym stanowisku pracy i pracownik merytorycznie prowadzgcy sprawe, a takze radca

prawny w przypadku wymogu opiniowania sprawy.

2.

Pisma i dokumenty przedkfadane Naczelnikowi Dziatu Ustug Komunalnych do podpisu, parafujg
na 1 egzemplarzu: Kierownik Sekcji lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
pracy oraz pracownik merytorycznie prowadzgcy sprawe, a takze radca prawny w przypadku
WYMmogu opiniowania sprawy.

Pisma i dokumenty sporzgdzane w imieniu Prezydenta, po uzyskaniu podpisow jak wyzej,
przedktada sie Dyrektorowi do parafowania, a nastepnie przekazuje do Wydziatu Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa, z zastrzezeniem ust. 4.

Pisma i dokumenty sporzgdzane w imieniu Prezydenta Miasta Czestochowy, a dotyczace
pozyskiwania funduszy zewnetrznych, po uzyskaniu podpiséw jak wyzej, przedktada sie
Dyrektorowi do parafowania, a nastepnie przekazuje sie do Wydziatu Funduszy Europejskich i
Rozwoju Urzedu Miasta Czestochowy.

Parafa sktadana jest z lewej strony pisma lub dokumentu, pod tekstem, na egzemplarzu
pozostajgcym w aktach komadrki organizacyjnej prowadzgcej sprawe.

Do uwierzytelniania odpiséw i wyciggdw z dokumentdéw, upowaznieni sg pracownicy komarek
organizacyjnych, do ktdrych zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja

tych dokumentow.

§ 15.1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowac powstanie zobowigzan finansowych

wymagajg kontrasygnaty przez Gtéwnego Ksiegowego.
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2. Prawo podpisywania dokumentéw ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" przystuguje
Dyrektorowi, Kierownikom Sekcji i pracownikom koordynujgcym prace komérek organizacyjnych.
3. Zasady podpisywania dokumentdéw wywotujgcych skutki finansowe okresla Instrukcja Obiegu

i Kontroli Dokumentdw Finansowo - Ksiegowych, nadana odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 16. Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej
okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt;
3) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;
nadane odrebnym zarzadzeniem Dyrektora w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym.
Rozdziat VI

Struktura organizacyjna

§ 17.1. Funkcjonowanie CUK opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
2. Naczelnik Dziatu Ustug Komunalnych i Kierownicy Sekcji okres$lajg zakresy obowigzkdow stuzbowych
podlegtych im pracownikéw, ktére zatwierdza Dyrektor.
3. Szczegdtowa organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikdw oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy CUK.
4. W sktad CUK wchodzg komarki organizacyjne dzielgce sie na:

1) Dziaty;

2) Sekcje;

3) samodzielne stanowiska pracy: jedno i wieloosobowe.
5. Dziaty mogg dzieli¢ sie na wewnetrzne komdrki organizacyjne — Sekcje.
6. Dziatem kieruje Naczelnik Dziatu.
7. Dziatem Finansowym kieruje Gtdwny Ksiegowy.

8. Sekcja kieruje Kierownik.

§ 18. W CUK istniejg nastepujgce komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, ktére do
oznaczenia akt spraw uzywaja nizej wymienionych symboli literowych:

1) Dyrektor CUK (D);

2) Sekcja Obstugi Terendw Miejskich (SOTM);

3) Sekcja Deklaracji (SD);

4) Sekcja Logistyki i Analiz (SLA);

Zatacznik do Zarzadzenia nr 2130.2022 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 21 kwietnia 2022 r.
Strona 8 z 30



5) Sekcja Monitoringu Odbioru Odpaddéw (SMO);

6) Sekcja Informacji, Promocji i Edukacji (SE);

7) Sekcja Kontroli i Zaméwien Publicznych (SKZ);

8) Kadry (K);

9) Ptace (P);

10) Gtéwny Ksiegowy (GK);

11) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego (ZGK);

12) Stanowisko ds. ksiegowosci (KS);

13) Sekcja Optat i Ksiegowosci (SOK);

14) Sekcja Windykacji (SW);

15) Stanowiska ds. kancelarii i obstugi sekretariatu (S);
16) Stanowisko ds. administracji i ochrony danych (AOD);
17) Radca prawny (RP);

18) Informatyk (INF).

§ 19. Komorki organizacyjne CUK zgrupowane sg w trzech pionach organizacyjnych:
1) Dyrektora;
2) Naczelnika Dziatu Ustug Komunalnych;

3) Gtownego Ksiegowego.

§ 20. 1. Dyrektorowi CUK podlegaja bezposrednio:
1) Naczelnik Dziatu Ustug Komunalnych;
2) Gtéwny Ksiegowy;
3) Kadry i ptace;
4) Stanowisko ds. administracji i ochrony danych;
5) Stanowiska ds. kancelarii i obstugi sekretariatu;
6) Radca prawny;
7) Informatyk.

2. Naczelnikowi Dziatu Ustug Komunalnych podlegajg bezposrednio:
1) Kierownik Sekcji Obstugi Terendw Miejskich;
2) Kierownik Sekcji Deklaracji;
3) Kierownik Sekcji Logistyki i Analiz;
4) Kierownik Sekcji Monitoringu Odbioru Odpaddéw;
5) Kierownik Sekcji Informacji, Promocji i Edukacji;

6) Kierownik Sekcji Kontroli i Zaméwien Publicznych.

3. Gtéwnemu ksiegowemu kierujgcemu Dziatem Ksiegowosci podlegajg bezposrednio:
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1) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego;
2) Kierownik Sekcji Optat i Ksiegowosci;
3) Kierownik Windykacji

4) Stanowisko ds. ksiegowosci.

§ 21. Schemat organizacyjny CUK stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VII

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 22. Do zakresu zadan i kompetencji Naczelnika Dziatu Ustug Komunalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie pracy podlegtych kierownikdw sekcji;

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad podlegtymi sekcjami w zakresie okreslonym
przepisami;

3) wspétpraca z kierownikami sekcji nad przygotowaniem planu wydatkdw,

4) nadzor nad przestrzeganiem zasad gospodarnosci i oszczednosci wydatkowania Srodkéw
finansowych ujetych w planie finansowym CUK, przydzielonym na realizacje zadan
w poszczegdlnych sekcjach;

5) ocena okresowa bezposrednio podlegtych kierownikow;

6) zapewnienie przeptywu informacji w strukturze CUK w zakresie zadan realizowanych przez
poszczegdlne sekcje;

7) wspdtdziatanie z kierownikami sekcji w realizacji zadan wymagajgcych kompleksowego
rozwigzania;

8) nadzor nad organizowaniem i przeprowadzaniem postepowan oraz wyborem wykonawcy
w sprawach o udzielenie zamdwien publicznych;

9) wspodtpraca z dyrektorem CUK w trakcie kontroli zewnetrznych;

10) nadzér nad zadaniami realizowanymi w ramach Budzetu Obywatelskiego;

11) biezaca kontrola terminowosci realizacji uchwat Rady Miasta, zarzadzen i polecen Prezydenta
miasta, zarzadzen i polecen dyrektora CUK;

12) przygotowywanie i weryfikacja pod wzgledem techniki prawodawczej projektéw uchwat Rady
Miasta, zarzadzen i petnomocnictw Prezydenta Miasta oraz zarzadzen dyrektora CUK;

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w CUK;

14) nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych;

15) koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzagdczej;

16) wspodtpraca z organami kontroli zewnetrznej;

17) wspdtpraca z osobami realizujgcymi obstuge prawng CUK;
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18) nadzér nad dziataniami zwigzanymi z promocjg CUK i edukacjg mieszkancéw Czestochowy.

§ 23. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)

nadzorowanie pracy podlegtych kierownikéw sekcji;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad podlegtymi sekcjami w zakresie okreslonym
przepisami;

analizowanie i kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania srodkéow budzetowych

i pozabudzetowych — wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w powigzaniu z planem finansowym;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansu;

sporzgdzanie analiz ekonomicznych wymaganych w ramach obowigzujacej
sprawozdawczosci;

sporzgdzanie plandéw finansowo-ksiegowych;

zapewnienie prawidtowego przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych i sprawozdawczosci;

opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci

i gospodarki finansowej wydawanych przez Dyrektora,

wspotpraca z bankiem oraz kontrola stanu srodkdw na rachunkach bankowych CUK;
prowadzenie rozliczen z urzedami;

dokonywanie kontroli wstepnej podpisywanych uméw przez CUK pod wzgledem
finansowym;

dokonywanie analizy ryzyka finansowego;

whioskowanie o powofanie komisji inwentaryzacyjnej CUK;

wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie ich dziatalnosci kontrolnej wobec
CUK;

prowadzenie rachunkowosci CUK;

przygotowywanie dyspozycji dot. zapotrzebowania srodkdéw finansowych na wydatki
rzeczowe;

opracowywanie projektu planu finansowego CUK;

opracowywanie i sktadanie w Urzedzie Miasta Czestochowy wnioskdw w sprawie zmian
w planie dochoddw i wydatkéw budzetowych;

sporzgdzanie okresowych analiz z wykonania planu finansowego CUK;

kompletowanie i przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych;
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23)
24)

25)

sporzadzanie sprawozdan budzetowych CUK z realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;
przestrzeganie terminowosci przy zatatwianiu spraw objetych zakresem czynnosci

z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw Kpa;

realizacja zadan finansowo-ksiegowych w oparciu o programy ksiegowe (KAN, Eurobudzet,

Plan B, Cesarz).

§ 24. Do zakresu zadan Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami i zasadami w zakresie wydatkéw, dochoddw, planistyki

i gospodarki sSrodkami trwatymi;

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

kontrola otrzymywanych faktur, rachunkdéw i not obcigzeniowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym i zgodnos$ci opiséw z obowigzujgcymi w jednostce przepisami, dekretacja
dowoddéw ksiegowych;

terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych na kontach jednostki,
miesieczna weryfikacja kont ksiegowych, uzgadnianie zapiséw kont analitycznych, planu,
kont kosztowych i zaangazowania;

terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz
finansowych oraz innych wymaganych przepisami prawa;

wspotpraca z innymi sekcjami w CUK, w zakresie planowania budzetu oraz zmian w planie
dochodoéw i wydatkow budzetowych;

sporzadzane plandw finansowych;

opracowywanie wnioskéw w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych;
prowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu wydatkéw i dochodéw w
poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowej;

sporzgdzanie polecen przelewu w systemie bankowosci elektronicznej i przygotowanie
przesytek bankowych;

przygotowanie na podstawie faktur oraz innych dokumentéw zrédtowych kwot
zapotrzebowania srodkéw finansowych na wydatki rzeczowe;

nadzér nad prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami analitycznymi;

uczestnictwo w pracach inwentaryzacyjnych;

przygotowywanie na biezgco odpowiedzi na pisma;

Zatacznik do Zarzadzenia nr 2130.2022 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 21 kwietnia 2022 r.

Strona 12 z 30



16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)
23)

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i zgtaszanie zmian do obowigzujgcych zarzadzen;

prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentdéw finansowo- ksiegowych;
biezgce informowanie przetozonego o zauwazonych nieprawidtowosciach i natychmiastowe
podejmowanie dziatan w celu ich usuniecia;

biezgca znajomos¢ obowigzujgcych przepisdw oraz innych, ktorych znajomos¢ jest niezbedna
w celu wykonywania powierzonych czynnosci stuzbowych wynikajgcych z charakteru oraz
typu jednostki;

przestrzeganie terminowosci przy zatatwianiu spraw objetych zakresem czynnosci z
uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw Kpa;

realizacja zadan finansowo-ksiegowych w oparciu o programy ksiegowe (KAN, Eurobudzet,
Plan B, Cesarz);

zastepstwo Gtéwnego Ksiegowego;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

§ 25. Do zakresu zadan na stanowisku ds. ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci;
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych oraz bilanséw;

przygotowanie na polecenie dyrektora jednostki projektu planu finansowego w zakresie
dochododw i wydatkow oraz wnioskdw w sprawie ich zmian;

przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci, opisywanie oraz sprawdzanie pod
wzgledem finansowo-ksiegowym dokumentéw;

prowadzenie rejestrow faktur zakupu na podstawie otrzymanych dokumentéw;
wprowadzanie faktur do Systemu Monitoringu Mediow;

analiza i uzgadnianie wydatkow z kosztami, analiza kont rozrachunkowych, uzgadnianie sald
i naleznosci;

monitorowanie wykonania wydatkéw i dochodéw do wysokosci zatwierdzonych na dany rok
planéw finansowych;

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych wraz

z dekretowaniem i ksiegowaniem dokumentéw OT i PT bedacych podstawg wprowadzenia
do ewidencji ksiegi inwentarzowej;

naliczanie i ksiegowanie odpisdw amortyzacyjnych w zakresie Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych;

uczestnictwo w pracach inwentaryzacyjnych;

comiesieczne uzgadnianie wydatkéw zgodnie z klasyfikacjg budzetows;
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13) przygotowanie przelewodw z poszczegdlnych kont na podstawie rachunkéw, faktur i innych
dokumentdw ksiegowych;
14) przygotowanie dyspozycji dot. zapotrzebowania srodkéw finansowych na wydatki jednostki,
15) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z przepisami;
16) weryfikacja wnioskéw o zamdwienia publiczne w zakresie zabezpieczenia srodkow
w budzecie Centrum Ustug Komunalnych;
17) petnienie zastepstwa za pracownika, ktéry posiada podobny zakres czynnosci, praw

i obowigzkdw.

§ 26. Do zakresu dziatania Kadr i ptac nalezg w szczegdlnosci:
1) zadania z zakresu spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt osobowych pracownikéw CUK,

b) wprowadzanie do systemu informatycznego danych o zatrudnieniu (zmiana angazu, absencje
chorobowe),

¢) prowadzenie imiennych kart czasu pracy pracownikéw,

d) rozliczanie czasu pracy pracownikéw CUK, w tym tworzenie planéw urlopowych,

e) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikéw CUK,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oceniania, nagradzania i awansowania
pracownikow,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw —
szkolenia, konferencje, uzupetnianie wyksztatcenia,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej (wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie),

i) przygotowywanie sprawozdawczosci i analiz z zakresu spraw pracowniczych, szkoleniowych,

j) nadzérirozliczanie ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

k) organizowanie spraw dotyczacych konkurséw na stanowiska urzednicze,

I) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielanych dyrektorowi oraz
pracownikom,

m) wspétpraca z organami kontroli zewnetrznej z zakresu kadr,

n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych z zakresu kadr
przeprowadzanych w CUK,

0) nadzdr nad wykonaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych z zakresu kadr,

p) zapewnienie prawidtowego przechowywania i archiwizowania dokumentéw kadrowych.

2) zadania z zakresu spraw ptacowych:
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a) sprawdzanie poprawnosci wszelkich dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

b) naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) oraz
innych swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow CUK,

c) dokonywanie potrgcen z list ptac zgodnie z przepisami oraz deklaracjami i oSwiadczeniami
pracownikow,

d) przygotowywanie przelewdow wynagrodzen i innych $wiadczen na rachunki bankowe zgodnie
z obowigzujgcymi terminami,

e) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego
w terminach przyjetych do wyptaty,

f) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do odprowadzania sktadek ZUS (DRA) i zaliczek na
podatek (PIT4),

g) sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach (PIT) dla wszystkich pracownikéw i dla
Urzedéw Skarbowych oraz informacji o dokonanych potraceniach sktadek na ubezpieczenia
spoteczne z obowigzujgcymi przepisami (RMUA),

h) sporzadzanie drukéw Rp-7 oraz zaswiadczen do ZUS w czesci dotyczacej wynagrodzen,

i) wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach dla pracownikéw oraz prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen,

j) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym dokumentacji oraz przygotowywanie
sprawozdan dotyczgcych spraw socjalnych,

k) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w czesci dot. wynagrodzen,

l) prowadzenie publicznego rejestru umow CUK,

m) sporzadzanie informacji lub deklaracji PFRON o zatrudnieniu i wysokosci naleznej wptaty,

n) zgtaszanie nowo zatrudnionych, a takze wyrejestrowywanie zwalnianych pracownikéw CUK
z ubezpieczenia spotecznego i innych zmian w tym zakresie,

o) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen oraz kart zasitkdw chorobowych,

p) kontrola prawidtowosci przygotowania czgstkowych rejestréw i deklaracji VAT oraz przesytania

ich do komarki centralizacji zgodnie z przepisami podatkowymi.

§ 27. Do zakresu zadan na stanowisku ds. administracji i ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

1) petnienie funkcji inspektora ochrony danych zgodnie z art. 39 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne Rozporzgdzenie o Ochronie
Danych):
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a) informowanie administratora i jego pracownikéw o obowigzkach zawigzanych z ochrong
danych osobowych (o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych
przepiséw o ochronie danych osobowych) oraz doradzanie mu w tej sprawie,

b) monitorowanie procesow przetwarzania danych osobowych zachodzgcych w Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie,

¢) monitorowanie zmian w przepisach prawa w zakresie ochrony danych osobowych
i informowanie o nich administratora,

d) przeprowadzanie szkolen i podejmowanie innych dziatan zwiekszajgcych Swiadomosé
w dziedzinie ochrony danych osobowych,

e) udzielanie na zadanie administratora zalecen co do skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

f) wspdtpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

g) petnienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie,

h) przygotowywanie wzoréw dokumentéw z zakresu ochrony danych osobowych,

i) udzielanie odpowiedzi na biezgce pytania i watpliwosci z zakresu ochrony danych;

2) dokonywanie zakupu materiatdow i wyposazenia oraz ustug niezbednych do biezgcej
dziatalnosci CUK, przygotowywanie uméw oraz prowadzenie dokumentacji;

3) prowadzenie publicznego rejestru umoéw CUK;

4) nadzor i obstuga inwestycji realizowanych przez CUK;

5) nadzér nad biezgcg eksploatacjg budynkow CUK;

6) nadzoér nad magazynami i wyposazeniem CUK;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

8) wspodtpraca w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zamodwien publicznych;

9) opracowywanie projektow zarzadzen;

10) realizacja uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta Miasta oraz dyrektora CUK w zakresie
gospodarki finansowej;

11) wspétpraca z Urzedem Miasta Czestochowy, w szczegdlnosci Wydziatem Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Lesnictwa oraz Wydziatem Funduszy Europejskich i Rozwoju Urzedu Miasta

Czestochowy.

§ 28. Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna CUK oraz nadzér nad stosowaniem prawa, a
w szczegdlnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw aktow wewnetrznych

realizowanych przez CUK;
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2) opiniowanie projektéw umdw i porozumien zawieranych przez CUK;

3) udzielanie pracownikom CUK porad prawnych w zakresie objetym dziatalnoscig CUK, a takze
udzielania wyjasnien w zakresie stosowanie prawa;

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach budzgcych watpliwosci prawne;

5) reprezentowanie CUK przed sgdami i organami administracji;

6) informowanie pracownikéw CUK o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
objetym dziatalnoscig CUK;

7) Swiadczenie obstugi prawnej w postepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych CUK,

8) informowanie dyrektora CUK o dostrzezonych przypadkach naruszenia prawa.

§ 29. Do zakresu dziatania informatyka nalezy obstuga informatyczna CUK, a w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecig komputerowg CUK;

2) opracowanie i wdrozenie ogdlnej koncepcji informatyzacji CUK, doradztwo sprzetowe
i programowe;

3) instalowanie zakupionego sprzetu oraz konserwacja platformy sprzetowe;j;

4) rozwigzywanie problemow zgtaszanych przez pracownikdéw, zwigzanych z poprawnym
dziataniem komputerdw;

5) wsparcie komdrek merytorycznych w opracowaniu sprawozdan i analiz na podstawie
informacji zgromadzonych w bazach danych systemdw informatycznych wykorzystywanych
przez CUK;

6) prowadzenie ochrony antywirusowej i dbatos¢ o bezpieczenstwo baz danych gromadzonych
w bazach informatycznych uzywanych przez CUK;

7) dbanie o aktualnos$¢ wersji programow zainstalowanych na komputerach;

8) wymiana podzespotéw komputerowych;

9) konfiguracja i instalowanie programoéw komputerowych;

10) zapewnienie tgcznosci z jednostkami zewnetrznymi — konfiguracja dostepu do Internetu
i sieci LAN,

11) prowadzenie kontroli stanowisk roboczych pod wzgledem legalnosci oprogramowania,

12) archiwizowanie zasobdw elektronicznych, wykonanie kopii zapasowej danych i
oprogramowania;

13) kompleksowa konfiguracja kont e-mail;

14) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania;

15) przygotowanie czesci merytorycznej SWZ;

16) opiniowanie zakupow zwigzanych IP.
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§ 30. Do zakresu dziatania kancelarii i obstugi sekretariatu nalezg w szczegélnosci:

1) zadania z zakresu spraw administracyjno-kancelaryjnych:

a)

b)

f)
g)

przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie obowigzku optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

rejestrowanie korespondencji w systemie kancelaryjnym,

obstuga korespondencyjna, w tym skrzynki mailowej,

wspotpraca ze stanowiskiem ds. ewidencji i okreslania wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz stanowiskiem ds. ksiegowosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

odbieranie korespondencji wptywajgcej do CUK,

przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami;

2) zadania z zakresu spraw obstugi sekretariatu:

a)

m)

prowadzenie rejestru pism wptywajacych i wychodzacych, nadzér nad prawidtowym obiegiem
dokumentdéw oraz dekretacja pism na kierownikdw sekcji wg ustalen z Dyrektorem,
obstuga potgczen telefonicznych oraz obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,
obstuga spotkan oraz regulowanie przyjec interesantéw przez dyrektora CUK,
stemplowanie dokumentow,

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej CUK,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petnej dokumentacji zwigzanej z ich
rozpatrywaniem,

przygotowywanie projektéw pism dotyczgcych skarg i wnioskow,

sporzadzanie i wysytanie sprawozdan statystycznych,

zamawianie i ewidencja pieczeci stuzbowych,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora CUK, regulamindw, instrukcji,
prowadzenie skfadnicy akt,

gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji CUK zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§ 31. Do zadan kierownikdéw sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

organizacja pracy sekcji w sposdb zapewniajacy jej sprawne funkcjonowanie i efektywnga
realizacje zadan statutowych CUK;

sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami zatrudnionymi w sekgji,
w tym m.in. ustalanie podziatu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy, zakresow

czynnosci dla pracownikow sekcji oraz dokonywanie ich okresowej oceny;
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3)
4)

5)

6)

7)

8)

dokonywanie analizy ryzyka w zakresie zadan lezgcych w kompetencji sekcji;

wspdtpraca z Wydziatem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa w zakresie biezgcej
sprawozdawczosci;

opracowywanie projektéw zarzadzen, instrukcji w zakresie spraw nalezgcych do kompetencji
sekcji, planu finansowego sekcji;

realizacja uchwat Rady Miasta, zarzgdzen Prezydenta Miasta oraz dyrektora CUK w zakresie
gospodarki finansowej;

wystepowanie z wnioskami w sprawie racjonalizacji i poprawy efektywnosci dziatan
podejmowanych przez CUK;

przeprowadzanie kontroli pracy podlegtych pracownikow.

§ 32. Do zakresu dziatania Sekcji Obstugi Terenéw Miejskich nalezy w szczegdlnosci:

1) zadania z zakresu spraw kontroli utrzymania terenéw miejskich:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

m)

wspotpraca w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych na utrzymanie czystosci i porzadku oraz pielegnacji terenéw
zielonych,

nadzér nad zadaniem z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenach zielonych,
nadzor nad utrzymaniem placow rekreacji ruchowej, placéw zabaw, fontann, elementéw
matej architektury zlokalizowanych na terenach miejskich oraz publicznie dostepnymi
rowerami miejskimi;

ewidencjowanie, monitorowanie oraz likwidacja , dzikich wysypisk”,

nadzér nad realizacjg umow,

ustalanie i wskazywanie wykonawcy obowigzkéow umownych, ktérych nie wykonat lub
wykonat nienalezycie,

przyjmowanie i merytoryczna weryfikacja dokumentéw oraz oswiadczen przekazywanych
przez wykonawce w celu rozliczenia umowy,

nadzér nad przygotowaniem informacji o naliczeniu kar umownych,

nadzér nad prowadzeniem korespondencji z wykonawcg, w tym udzielanie odpowiedzi na
zastrzezenia do protokotéw i do informacji dotyczacych naliczenia kar umownych,
przyjmowanie faktur od wykonawcy i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym,
rozpatrywanie i wyjasnianie interwencji, wnioskéw i uwag mieszkancow w zakresie jakosci
Swiadczonych ustug przez podmioty,

weryfikacja i realizacja zadan z budzetu obywatelskiego w zakresie placéw rekreacji
ruchowej, placéw zabaw, fontann, elementéw matej architektury,

ogledziny oraz kontrole w terenie w granicach administracyjnych Miasta Czestochowy

zwigzane z wykonywaniem obowigzkdw,
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n) obstuga klientéw w zakresie zadan realizowanych przez sekcje,
0) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma,
p) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow,
senatorow,
g) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan,
r)  wspdtpraca z innymi sekcjami w CUK,
s)  przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.
2) zadania z zakresu spraw ogrodnika miejskiego:
a) projektowanie zieleni na nowych terenach oraz nasadzen uzupetniajgcych,
b) planowanie nasadzen rekompensujgcych wynikajacych z decyzji zezwalajgcych na usuwanie
drzew i krzewdw na terenach zieleni miejskiej,
c) wspotdziatanie z innymi jednostkami w zakresie projektowania, opiniowania i konsultacji
w zakresie utrzymania terendw zieleni (zielen osiedlowa, zaktaddw pracy, placéwek
oswiatowych itp.),
d) udziat w Miejskim Zespole ds. Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci,
e) udziat w posiedzeniach Zespotu ds. Estetyki Miasta,
f) opiniowanie projektow budowlanych w zakresie zieleni projektowanej oraz kolizji z istniejgca
zielenig,
g) przygotowywanie materiatéw i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
zwigzanych z zielenig,
h) weryfikacja i realizacja zadan z budzetu obywatelskiego w zakresie zieleni,
i) ogledziny oraz kontrole w terenie w granicach administracyjnych Miasta Czestochowy zwigzane
z wykonywaniem obowigzkédw wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy,
j) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajace wnioski i pisma,
k) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow,
senatorow,
I) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan;
3) zadania z zakresu spraw nasadzen, pielegnacji oraz cieé pielegnacyjnych drzew i krzewow:

a) nadzdér nad wykonywaniem nasadzen zastepczych,

b) nadzér nad pielegnacjg drzew i krzewdw po zakonczeniu pielegnacji gwarancyjnej,
c) kontrola nasadzen zastepczych wynikajgcych z decyzji,

d) nadzdér na wykonywaniem cieé pielegnacyjnych drzew i krzewdw,

e) wykonywanie kontroli i przeglagdéw pod katem okreslenia rodzaju i zabiegow
pielegnacyjnych,
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f) kwalifikowanie drzew i krzewéw do zabiegéw pielegnacyjnych,

g) wykonywanie kontroli i przegladéw zadrzewien pod kagtem stanu zdrowotnego, ich budowy
i stwarzanych zagrozen,

h) kwalifikowanie drzew do usuniecia lub cie¢ pielegnacyjnych,

i) okreslenie rodzaju i zakresu cie¢ pielegnacyjnych,

j)  przygotowanie materiatéw do postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,
k) nadzér na wykonywanymi pracami,

I) zlecenia i odbiory przeprowadzanych robdét,

m) 1) weryfikacja i realizacja zadan z budzetu obywatelskiego.

§ 33. Do zakresu dziatania Sekcji Deklaracji nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych dane zawarte w deklaracjach optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) wprowadzanie zweryfikowanych deklaracji do ewidencji przypiséw optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnym:i;

4) prowadzenie postepowan podatkowych w przypadku braku deklaracji lub uzasadnionych
watpliwosci do poprawnosci danych zawartych w deklaracji;

5) udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie obowigzku optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

6) wspodtpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

7) prowadzenie ewidencji podmiotéw zobowigzanych do uiszczania opfaty;

8) przekazanie odwotan od wydanych decyzji do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

9) przeprowadzanie kontroli powszechnosci objecia optatg wszystkich mieszkaricéw oraz
podmiotéw gospodarczych i wspdtpraca w tym zakresie z innymi wydziatami;

10) przygotowywanie zawiadomien o zmianie wysokosci optat w przypadku zmiany stawki optaty
za gospodarowanie odpadami;

11) obstuga klientéw w zakresie zadan realizowanych przez sekcje;

13) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma, przygotowywanie
projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postéw, senatorow;

14) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan;

15) wspdtpraca z innymi sekcjami w CUK;

16) przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

§ 34. Do zakresu dziatania Sekcji Logistyki i Analiz nalezy w szczegdlnosci:
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1) wspodtpraca w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie

zamoéwien publicznych na zakup kompletu pojemnikéw;

2) nadzdr nad realizacjg umowy oraz gospodarowaniem nabytym majgtkiem;

3) zarzadzanie terenowymi punktami selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych i zielonych,

w tym ich tworzenie oraz ewentualna zmiana ich lokalizacji;

4) inwentaryzacja ilosci i rozmieszczenia pojemnikdw na miescie; organizacja i nadzorowanie

bazy danych o pojemnikach rozmieszczonych na nieruchomosciach zamieszkatych

i niezamieszkatych na terenie miasta Czestochowy;

5) zbieranie i przetwarzanie informacji o nieruchomosciach z uwzglednieniem zabudowy

jednorodzinnej oraz wielorodzinnej niskiej i wysokiej, inwentaryzacja, weryfikacja miejsc

ustawienia oraz rodzajéw pojemnikéw i konteneréw;

6) dostawa pojemnikdw na nieruchomosci zamieszkate i niezamieszkate na terenie miasta

Czestochowy;

7) kontrola stanu technicznego i czystosci pojemnikdéw oraz zlecenia ich ewentualnych drobnych

napraw;

8) kasacja pojemnikéw;

9) przyjmowanie faktur za zakup pojemnikdéw i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym,

10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

rozpatrywanie i wyjasnianie interwencji, wnioskdw i uwag mieszkancéw w zakresie

zarzadzania pojemnikami i kontenerami stuzgcymi zbieraniu odpaddéw komunalnych;
ogledziny oraz kontrole w terenie w granicach administracyjnych Miasta Czestochowy
zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw;

obstuga klientéw w zakresie zadan realizowanych przez sekcje;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma;
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow,
senatorow;

przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan;

wspotpraca z innymi sekcjami w CUK;

przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami;

nadzér na flotg samochodowg CUK.

§ 35. Do zakresu dziatania Sekcji Monitoringu Odbioru Odpadéw nalezy w szczegdlnosci:

1) wspodtpraca w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamodwien

publicznych na transport odpaddw komunalnych;

2) realizacja i nadzér nad gminnym systemem gospodarowania odpadami komunalnymi

w Czestochowie, w tym w szczegdlnosci:
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a) nadzorowanie i organizacja odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych, w tym przygotowywanie szczegétowego sposobu oraz zakresu Swiadczenia
ustug odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, zagospodarowania
tych odpaddéw, w tym analiza rodzajow odpadow, ktore powinny zostac ujete w systemie
odbioru, opracowywanie harmonogramoéw odbioru poszczegdlnych rodzajéow odpadow
komunalnych oraz funkcjonowania punktéw selektywnego zbierania odpadow
problemowych,

b) monitoring odbioru odpadéw komunalnych przez wykonawce wybranego w przetargu za
pomocg systemow monitorujgcych oraz w terenie,

c) kontrola wykonawcy w zakresie spetniania warunkéw swiadczenia ustugi odbioru odpadéw
od mieszkancow miasta Czestochowy wskazanych w obowigzujgcej umowie, a dotyczacych:

- stosowanych pojazdow i ich wyposazenia,
— utrzymania stanu sanitarnego zatok smietnikowych,
- wyposazenia bazy,

d) nadzér nad realizacjg umowy,

e) ustalanie i wskazywanie wykonawcy obowigzkéw umownych, ktérych nie wykonat lub
wykonat nienalezycie,

f) przyjmowanie i merytoryczna weryfikacja dokumentéw oraz oswiadczen przekazywanych
przez wykonawce w celu rozliczenia umowy, szczegdlnie w zakresie weryfikacji iloSci
dostarczanych odpadéw oraz ich ewidencji zgodnie z przyjetg klasyfikacja,

g) nadzér nad przygotowaniem informacji o naliczeniu kar umownych,

h) nadzér nad prowadzeniem korespondencji z wykonawca, w tym udzielanie odpowiedzi na
zastrzezenia do protokotéw i do informacji dotyczacych naliczenia kar umownych,

i) przyjmowanie faktur od wykonawcy i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym;

3) rozpatrywanie i wyjasnianie interwencji, wnioskéw i uwag mieszkaricdw w zakresie jakosci

Swiadczonych ustug przez podmioty odbierajgce odpady komunalne;

4) ogledziny oraz kontrole w terenie w granicach administracyjnych Miasta Czestochowy zwigzane

z wykonywaniem obowigzkdw;

5) obstuga klientéw w zakresie zadan realizowanych przez sekcje;

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma;

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow,
senatorow;

8) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan;

9) wspotpraca z innymi sekcjami w CUK;

10) przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.
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§ 36. Do zakresu dziatania Sekcji Informacji, Promocji i Edukacji nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie Biura Obstugi Klienta (skargi, wnioski, reklamacje) oraz udzielanie informacji
o systemie odbioru, terminach odbioru itp.;
2) prowadzenie zadan informacyjnych, edukacyjnych i promocyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;
3) w ramach nadzoru nad realizacjg zadan przez wykonawcow zapewnic¢ wtasciwy poziom
recyklingu i przygotowania do ponownego uzycia odpadéw komunalnych;
4) udostepnianie na stronie internetowej informacji o systemie gospodarowania odpadami
komunalnymi;
5) kreowanie pozytywnego wizerunku CUK poprzez komunikowanie i przekazywanie informacji
przy wykorzystaniu medidw: prasa, radio, telewizja, media spotecznosciowe;
6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma;
7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postéw,
senatorow;
8) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan;
9) przygotowywanie uchwat dla Rady Miasta zwigzanych z dziatalnoscig CUK;
10) przygotowywanie projektow zarzadzen;
11) przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami;
12) realizacja uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta oraz dyrektora CUK w zakresie
gospodarki finansowej;
13) wspodtpraca z Urzedem Miasta Czestochowy, w szczegdlnosci Wydziatem Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa;
14) wspodtpraca z innymi sekcjami w CUK.
§ 37. Do zakresu dziatania Sekcji Kontroli i Zamdéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) zadania w zakresie kontroli:
a) przygotowanie dokumentacji i przeprowadzanie kontroli administracyjnej witascicieli
nieruchomosci zamieszkanych, niezamieszkanych, mieszanych (zamieszkanych
i niezamieszkanych) w zakresie wypetniania postanowienia ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz aktu prawa miejscowego dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi,
b) sprawowanie kontroli nad prowadzeniem wtasciwej gospodarki odpadami komunalnymi
W miescie,
c) sprawowanie kontroli nad przedsiebiorcami wychodzgacymi z gminnego systemu odbierania
odpadow komunalnych,

d) prowadzenie rejestru kontroli wraz z dokumentacja,
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e) terminowa realizacja przydzielonych zadan,

f) wspodtpraca z Wykonawca ustugi odbioru odpadéw komunalnych w ramach systemu gminnego
w miescie w zakresie dot. kontroli systemu gospodarowania odpadami komunalnymi (pod
katem nieprawidtowego deponowania odpaddow przez mieszkancéw),

g) naktadanie kar pienieznych za niewtasciwe deponowanie (segregacje) odpadéw komunalnych,
niezgodne ze ztozong deklaracjg o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

h) prowadzenie spraw dot. zniszczenia pojemnikdw na odpady komunalne przez znanych
i nieznanych sprawcdéw — wspdtpraca z Policjg i Prokuraturg (sktadanie wnioskdow o $ciganie,
ukaranie oraz naprawienie szkody przez sprawcéw powyzszych czynéw),

i) ogledziny oraz kontrole w terenie w granicach administracyjnych Miasta Czestochowy
zwigzane z wykonywaniem obowigzkdw,

j) obstuga klientéw w zakresie zadan realizowanych przez sekcje;

2) zadania w zakresie zamdwien publicznych:

a) wprowadzenie procedur wewnetrznych udzielania zamdwien publicznych przez jednostki
organizacyjne CUK we wszystkich trybach przewidzianych i nie przewidzianych ustawg Prawo
zamodwien publicznych niezaleznie od ich wartosci,

b) opracowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych CUK oraz sprawowanie nadzoru nad
ich realizacjg oraz kontrola zamoéwien realizowanych przez jednostki organizacyjne CUK,

¢) merytoryczna kontrola wstepna prowadzonych postepowan pod katem wymagan ustawy
zamoéwien publicznych oraz kompletnosci i poprawnosci wymaganych dokumentoéw,

d) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

e) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznego zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych,

f) przygotowywanie propozycji sktadu komisji przetargowych i udziat w komisjach
przetargowych,

g) redagowanie wystgpied CUK do Prezesa Zamowien Publicznych we wszystkich przypadkach
przewidzianych ustawg Prawo zaméwien publicznych;

h) zwalnianie wadium po zawarciu umowy zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych;
i) prowadzenie rejestru umow oraz nadzér nad zawieranymi umowami i aneksami,

j) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz przechowywanie dokumentacji
z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

k) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych,

[) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzanych czynnosci kontrolnych w siedzibie CUK
w zakresie zamoéwien publicznych,
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m) wspétpraca w zakresie obstugi inwestycji i biezgcej eksploatacji budynkéw CUK;
3) przygotowywanie projektéw zarzadzen;
4) realizacja uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta oraz dyrektora CUK w zakresie gospodarki
finansowej;
5) wspoétpraca z Urzedem Miasta Czestochowy, w szczegdlnosci Wydziatem Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Le$nictwa;
6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma;
7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow,
senatorow;
8) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan;
9) wspodtpraca z innymi sekcjami w CUK;

10) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

§ 38. Do zakresu dziatania Sekcji Optat i Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji sSrodkéw pienieznych na rachunku bankowym optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wedtug klasyfikacji budzetowej (EB);

2) prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wedtug poszczegdlnych podatnikow (KAN);

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wedtug klasyfikacji budzetowej (EB);

4) terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan Rb27S oraz RBN;

5) obstuga programu bankowego:

a) pobieranie wyciggéw bankowych,
b) wprowadzanie przelewéw bankowych;

6) wydawanie postanowien o rozliczeniu wptat, decyzji w sprawie nadpfat, decyzji w sprawie
udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan oraz dokonywanie zwrotéw nadpfat zgodnie
z Ordynacjg podatkowg (bez zgondéw);

7) sporzadzanie sprawozdan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego — dotyczy
postanowien o rozliczeniu wptaty, decyzji o zwrot nadptaty oraz decyzji w sprawie udzielenia
ulgi w sptacie zobowigzan;

8) rozpatrywanie wnioskdw o zwrot nadpftaty;

9) weczytywanie wyciggdw bankowych do KAN;

10) rozpatrywanie wnioskow o przeksiegowanie wpftat;

11) rozpatrywanie wnioskow o udzielenie ulgi w sptacie zalegtosci z tytutu optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.(decyzje ratalne);
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12) zapytania do Wydziatu Windykacji Naleznosci o przebieg postepowania egzekucyjnego;

13) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

14) obstuga programu SZRIMP (pomoc de minimis);

15) sporzadzanie informacji dotyczacej refundacji kosztéw komorniczych do gtéwnego
ksiegowego;

16) sporzadzanie informacji o dochodach z optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
Kolegium Prezydenta Miasta Czestochowy oraz na Sesje Rady Miasta Czestochowy;

17) ustalenie stanu salda z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przy
zapytaniach innych wydziatéw i jednostek budzetowych;

18) aktualizacja tytutéw wykonawczych na podstawie dokonanych wptat;

19) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

20) rachowanie odpiséw wprowadzonych przez Sekcje Deklaracji;

21) aktualizacja opisdw na kartach kontowych w KAN,

22) wprowadzanie zwrotnego potwierdzenia odbioru dotyczgcego prowadzonych spraw;

23) obstuga klientéw w zakresie zadan realizowanych przez sekcje;

24) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma;

25) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow,
senatorow;

26) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan;

27) wspdtpraca z innymi sekcjami w CUK;

28) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

§ 39. Do zakresu dziatania Sekcji Windykacji nalezy w szczegdlnosci:

1) wystawianie upomnien z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi po
przeanalizowaniu zapisdw na karcie kontowej;

2) wystawianie tytutdw wykonawczych z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

3) dokonywanie zabezpieczen wpisem na hipoteke;

4) prowadzenie postepowan w celu przeniesienia odpowiedzialnosci na osoby trzecie w zakresie
zalegtosci i nadptat, ktére dotyczg oséb zmartych;

5) wydawanie decyzji na osoby trzecie i wprowadzanie ich do systemu KAN;

6) zgtaszanie wierzytelnosci do upadtosci, postepowania restrukturyzacyjnego oraz
postepowania sanacyjnego;

7) sporzadzanie wykazu zobowigzan przedawnionych z podaniem przyczyny przedawnienia;
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8) obstuga programoéw zwigzanych z dziatalnoscig sekcji;

9) informowanie Sekcji Deklaracji o zgonach, w celu zamkniecia karty podatnika;

10) odpowiedzi na zarzuty dotyczace tytutdw wykonawczych;

11) odpowiedzi na pisma podatnikéw dotyczgce otrzymanego upomnienia;

12) sporzadzanie sprawozdan do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego — dotyczy decyzji na
osoby trzecie;

13) aktualizacja tytutéw wykonawczych na podstawie zmiany przypisu dokonanej przez Sekcje
Deklaracji,

14) przekazywanie dyspozycji do wyptaty kosztéw egzekucyjnych na konto Komornikow lub
Urzeddéw Skarbowych do gtéwnego ksiegowego;

15) aktualizacja opiséw na kartach kontowych w KAN;

16) wprowadzanie zwrotnego potwierdzenia odbioru dotyczgcego prowadzonych spraw,

17) udzielanie odpowiedzi na pisma Komornikéw lub Urzedéw Skarbowych dotyczacych licytacji
podatnikéw;

18) odpowiedzi na pisma z Sgdéw w sprawie sprawdzenia czy podmiot figuruje w systemie
gospodarowania odpadami oraz informacja z Sadu, o wykresleniu podmiotu bez
postepowania likwidacyjnego (istotne przy windykacji);

19) odpowiedzi na wnioski o przeksiegowanie wptaty nadptaty dokonanej na konto osoby
zmartej, po przeprowadzonych wyjasnieniach i przekazanie informacji do Sekcji Optat i
Ksiegowosci, w celu dokonania stosownych zapiséw ksiegowych;

20) obstuga klientéw w zakresie zadan realizowanych przez sekcje;

21) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajace wnioski i pisma;

22) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow,
senatorow;

23) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan;

24) wspétpraca z innymi sekcjami w CUK;

25) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.
Rozdziat VIII

Skargi i wnioski

§ 40.1. Skargi i wnioski wptywajgce do CUK rozpatruje i zatatwia Dyrektor.
2. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
3. Skargi i wnioski wniesione do Dyrektora podlegajg obowigzkowej rejestracji w Centralnym

Rejestrze Skarg i Wnioskdow, prowadzonym w CUK.
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4. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu dziatania CUK

(w zakresie spraw prowadzonych przez komadrki organizacyjne oraz pracownikéw).

§ 41.1. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg przez Dyrektora codziennie

w godzinach pracy oraz we wtorki w godzinach od 15.30 — 17.00, po wczeshiejszym umowieniu
spotkania.

2. Obstuga organizacyjna przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw prowadzona jest przez

pracownika obstugi sekretariatu.

§ 42. Zatatwianie skarg i wnioskow reguluje ustawa z dnia 14 czerwca 1969 roku — Kodeks
postepowania administracyjnego, rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku
W sprawie organizacji i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wewnetrzne zarzgdzenie Dyrektora.

Rozdziat IX
Kontrola zarzadcza i wewnetrzna

§ 43.1. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla osiggania celdw i realizacji zadan
w sposdb zgodny z przepisami prawa, zgodny z procedurami wewnetrznymi, jednoczesnie w sposéb
efektywny, oszczedny i terminowy. Obejmuje réwniez dziatania zwigzane z zarzgdzaniem ryzykiem
zwigzanym z osigganiem celdw i realizacjq zadan.

2. Kontrola zarzadcza na zagwarantowac wiarygodnos$¢ sporzadzanych sprawozdan i skutecznosci
przeptywu informacji oraz ochrone zasobdow poprzez ciggte doskonalenie proceséw zarzadzania.

Kontrola zarzadcza ma na celu przestrzeganie prawa i promowania zasad etycznego postepowania.

§ 44.1. Kontrola wewnetrzna stanowi element kontroli zarzadczej i obejmuje catg dziatalnos¢ CUK.
2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest prawidtowa realizacja zadan objetych zakresem
poszczegdlnych stanowisk pracy, pod katem ich merytorycznej poprawnosci, celowosci i zgodnosci

z prawem.

3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenia stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne

jej udokumentowanie oraz dokonywanie oceny i sformutowanie stosownych wnioskéw.

§ 45. Kontrole funkcjonalng przeprowadza:
1) Dyrektor,
2) Upowaznieni pracownicy jednostki w ramach powierzonych im obowigzkdéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci.

§ 46. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli zarzgdczej oraz kontroli wewnetrznej

i postepowania pokontrolnego regulujg odrebne zarzgdzenia Dyrektora.
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Rozdziat X
Postanowienia koricowe
§ 47. Pracownicy CUK zobowigzani sg zapoznac sie z trescig i stosowac niniejszy Regulamin.

§ 48. Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagajg formy witasciwej dla jego wprowadzenia,
z zastrzezeniem ze:

1) zmiana ogdlnej liczby etatow w CUK zwigzana z likwidacjg lub utworzeniem stanowisk pracy dla
realizacji dotychczas wykonywanych zadan nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszego
Regulaminu;

2) Dyrektor uprawniony jest do przenoszenia etatéw w ramach jednostki oraz pomiedzy
komadrkami organizacyjnymi CUK okreslonymi w Zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu;

3) przenoszenie etatéw, o ktdrych mowa w pkt 2 nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszego
Regulaminu pod warunkiem, ze nie skutkuje ono koniecznosci zmiany schematu organizacyjnego

CUK.

§ 49.1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie przyjety Zarzagdzeniem Nr 1449.2021 Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 18 marca 2021 roku.

2. Dokumenty, wewnetrzne akty prawne, petnomocnictwa oraz upowaznienia wydane przez
Dyrektora na podstawie Regulaminu Organizacyjnego, o ktdrym mowa w ust. 1 obowigzujg do czasu

sporzadzenia i wprowadzenia odpowiednich zmian na podstawie niniejszego Regulaminu.
§ 50. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 roku.

Z up. Prezydenta

Miasta Czestochowy
(-) Ryszard Stefaniak
Zastepca Prezydenta
Miasta Czestochowy
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