Zarzadzenie nr 11/2022
Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu
z dnia 08 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblaggu stanowigcego zatacznik
Nr 1 do Uchwaty Nr XXX/694/2010 Rady Miejskiej w Elblaggu z dnia 16.09.2010 r. w sprawie
przeksztalcenia zakltadu budzetowego pod nazwag Zarzad Zieleni Miejskiej w Elblaggu w
jednostke budzetowa pod nazwag Zarzad Zieleni Miejskiej w Elblggu i nadania statutu
jednostce, zarzadza sie, co nastepuje:

81

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblggu stanowiacy
Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 150/2022 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 07.04.2022 r.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2021 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia nr 243/2021
Prezydenta Miasta Elblagu z dnia 18 czerwca 2021 r.

§3

Zobowigzuje sie kierownikéw wszystkich komorek organizacyjnych do zapoznania z trescia
regulaminu podlegtych pracownikéw.

Zobowigzuje sie pracownika na stanowisku ds. kadrowo-pracowniczych do zapoznawania z
trescig regulaminu nowo zatrudnionych pracownikow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYRE R
Zarzadu Zieleni | w Elblagu

mgr Ewalttarpiuk



ZARZADZENIE NR 120). 2000,
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia 3. ¥viietoia 2022 1.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu

Na podstawie § 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Elblagu (tekst jednolity:
Zarzadzenie Nr 562/2021 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 29 grudnia 2021 r. z pdzniejszymi zmianami)
oraz na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu stanowigcego zatgcznik Nr 1 do
Uchwaty Nr XXX/694/2010 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 16 wrzesnia 2010 r. w sprawie przeksztalcenia
zaktadu budzetowego pod nazwa ,Zarzad Zieleni Miejskiej w Elblagu”, w jednostke budzetowa pod nazwa
»Zarzad Zieleni Miejskiej w Elblagu” inadania statutu jednostce (Dz. Urz. Wojewodztwa Warminsko -
Mazurskiego z 2010 r. Nr 184, poz. 2343) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 243/2021 Prezydenta Miasta Elblaga z dnia 18 czerwca 2021 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w spos6b zwyczajowo przyjety.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 49 O‘ZD&’-—
Prezydenta Miasta Elblag
z dnia. L 822002022 .

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Zarzad Zieleni Miejskiej w Elblagu jest jednostka organizacyjna Gminy Miasto Elblag,
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, prowadzong w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedziba Zarzadu Zieleni Miejskiej znajduje si¢ w Elblagu przy ul. Krakusa 13-16, a obszarem dziatania
jest miasto Elblag.

3. Misja Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkancéw Elblaga
w zakresie zieleni gminnej, laséw komunalnych i zadrzewien oraz cmentarzy komunalnych.

§ 2. Regulamin organizacyjny Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu okresla:
1) Postanowienia ogélne,
2) Zakres zadan kierownictwa,
3) Organizacj¢ wewngtrzna,
4) Zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
5) Zasady planowania pracy,
6) Organizacje dziatalnosci kontrolne;j,
7) Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji,
8) Postanowienia koncowe.
§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) ZZM — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zieleni Miejskiej w Elblagu,

2) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne wydzialy, dzialy, samodzielne
stanowiska wyodrebnione w strukturze organizacyjnej ZZM,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu,

4) Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiggowego Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Elblagu,

5) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko bezposrednio podporzadkowane
Dyrektorowi Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu lub Gtéwnemu Ksiggowego Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Elblagu,

6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyjnej Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Elblagu,

7) DGM - nalezy przez to rozumieé¢ Departament Gospodarki Miasta Urzedu Miejskiego w Elblagu,
8) DZD — nalezy przez to rozumieé Departament Zarzad Drog Urzedu Miejskiego w Elblagu,
9) DSM — nalezy przez to rozumieé Departament Skarbnika Miasta Urzgdu Miejskiego w Elblagu.
§ 4. 1. Organem nadzorujacym ZZM jest Prezydent Miasta Elblag, a w jego imieniu nadzor sprawuja:
1) nad funkcjonowaniem merytorycznym — DGM, DZD,
2) w sprawach finansowych — DSM.



2.ZZM za posrednictwem iw uzgodnieniu ze sprawujacg nadzér komorka organizacyjna Urzgdu
Miejskiego w Elblagu kieruje do Prezydenta Miasta i Rady Miejskiej projekty uchwat zwigzane z prowadzong
przez ZZM dziatalnoscia statutowa.

3.ZZM wspélpracuje z pozostalymi departamentami Urzgdu Miejskiego oraz innymi podmiotami
w granicach prowadzonej przez siebie dziatalnosci statutowe;.

Rozdzial 2.
Zakres zadan kierownictwa

§ 5. 1. Kierownikiem jednostki jest Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Elblag.
2. Dyrektor reprezentuje ZZM na zewnatrz.

3. W czasie nieobecnoéci Dyrektora zastgpstwo sprawuje Gléwny Ksiggowy lub inny wyznaczony
pracownik.

4. Dyrektor ZZM realizuje zadania statutowe przy pomocy Giéwnego Ksiegowego, kierownikdw
(wydziatéw i dziatéw) oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

5. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora dokonuje Prezydent Miasta Elblag, wobec Gtéwnego
Ksiggowego oraz pozostatych pracownikéw Dyrektor.

§ 6. 1. Dyrektor wykonuje swoje zadania w granicach udzielonego mu przez Prezydenta Miasta Elblag
pelnomocnictwa, w przedmiocie okreslonym w Statucie ZZM oraz zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi
i ustaleniami Prezydenta Miasta Elblag oraz Uchwatami Rady Miejskiej w Elblagu, dotyczacymi dziatalnosci
ZZM.

2. Do czynnosci przekraczajacych zakres petnomocnictwa udzielonego Dyrektorowi wymagana jest zgoda
Prezydenta Miasta Elblag.

§ 7. 1. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za podejmowane decyzje, zwlaszcza w zakresie:
1) gospodarki finansowe;,
2) dyscypliny pracy,
3) polityki kadrowe;j,
4) zabezpieczenia powierzonego mienia komunalnego,
5) racjonalnej gospodarki,
6) przestrzegania postanowien Statutu ZZM.
2. Dyrektor w szczegblnosci:
1) kieruje catoksztattem dziatalnosci ZZM,
2) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych ZZM, tj.:
a) zarzadza, koordynuje i nadzoruje dziatalnosé¢ ZZM,
b) ustala kierunki i programy dziatania,

¢) ustala strukturg organizacyjna oraz wewngtrzny system organizacji pracy i wynagradzania pracownikow
Z7ZM,

d) wydaje zarzadzenia wewnetrzne i polecenia stuzbowe,

e) prowadzi polityke kadrowa i placowa ZZM zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

f) wykonuje zatwierdzony plan finansowy ZZM,

g) podejmuje decyzje dla zapewnienia prawidlowego wykonywania zadan rzeczowo — finansowych,
h) nadzoruje przestrzeganie przepisow prawa w dziatalnosci ZZM,

1) rozpatruje skargi i wnioski dotyczace ZZM.



§ 8. 1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Gléwnym Ksiggowym,
2) Stanowiskiem ds. sekretariatu i administracji,
3) Stanowiskiem ds. kadrowo — pracowniczych,
4) Stanowiskiem ds. socjalnych, bhp i ppoz.,
5) Wydziatem Planowania, Koordynacji i Nadzoru,
6) Wydzialem Budowy i Konserwacji Terenéw Zieleni,
7) Wydzialem Administracji Cmentarzy,
8) Wydzialem Transportu, Sprzgtu i Ustug Pomocniczych,
9) Wydziatem Produkcji Ogrodniczo - Szkoétkarskiej i Zbytu,
10) Wydziatem Lasu Komunalnego.

2. Gléwny Ksiggowy, sprawuje nadzor nad:

1) Dziatem Ekonomiczno — Ksiggowym,

2) Stanowiskiem Informatyka.

§ 9. 1. Glowny Ksiggowy dziata w ramach udzielonych przez Dyrektora upowaznien i ponosi wobec niego
odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje.

2. Gléwny Ksiegowy kieruje dziatalnoscia finansowo - ksiggowa ZZM, zgodnie zobowigzujgcymi
przepisami prawa.

3. Gléwny Ksiggowy kieruje powierzonym zakresem spraw i dziatalno$cia podporzadkowanych komorek
organizacyjnych.

§ 10. 1. Wydziatami i dziatami ZZM kieruja kierownicy.

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za nalezyta organizacj¢ pracy i prawidlowe wykonanie zadan,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, ustalonymi regulaminami i zasadami obowigzujacymi w ZZM.

3. Do zadan kierownika wydziatu i dziatu nalezy w szczegblnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia powierzonego wydziatu/dziatu na podstawie zarzadzen i wytycznych dyrektora
Z7ZM, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, instrukcjami, procedurami i zaleceniami,

2) znajomos$¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanego przez siebie wydziatu/dziatu iznajomosé
przepisdw w tym zakresie oraz zaznajamianie z nimi na biezaco podlegtych pracownikéw,

3) podziat pracy i odpowiedzialnosci podlegtych sobie pracownikow, motywacja oraz kontrola ich pracy,
4) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy podlegtych pracownikow,

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy pracownikom,

6) odpowiedzialno$¢ za realizacje natozonych na wydziat/dziat zadan,

7) wnioskowanie o przyznanie premii i nagréd oraz udzielanie kar podlegtym pracownikom,

8) opiniowanie wnioskow i podan podlegtych sobie pracownikow,

9) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentacji i terminowym zafatwianiem spraw,

10) opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci wydziatu/dziatu,

1'1) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglego wydziatu/dziatu,

12) opracowywanie projektéow zarzadzen, regulaminéw wewnetrznych dotyczacych zakresu dziatania
wydziatu/dziatu,

13) sporzadzanie harmonograméw pracy,

14) dokonywanie zakupow na potrzeby kierowanego wydziatu/dziatu zgodnie z ustalong procedura,



15) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi przy wykonywaniu powierzonych im zadan i wzajemne
uzgadnianie swojej dziatalnosci z pozostatymi komérkami organizacyjnymi.

4. Obowigzki wymienione w ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnego stanowiska.

Rozdzial 3.
Organizacja wewng¢trzna

§ 11. W sktad ZZM wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydzialy:

a) Wydziat Transportu, Sprzetu i Ustug Pomocniczych (NM),

b) Wydzial Planowania, Koordynacji i Nadzoru (NK),

¢) Wydziat Budowy i Konserwacji Terenéw Zieleni (NZ),

d) Wydziat Administracji Cmentarzy (NC),

e) Wydzial Produkcji Ogrodniczo - Szkétkarskiej i Zbytu (NO),

f) Wydziat Lasu Komunalnego (NL).
2) Dzialy:

a) Dziat Ekonomiczno - Ksiggowy (EF).
3) Samodzielne stanowiska:

a) Stanowisko ds. kadrowo - pracowniczych (NP),

b) Stanowisko ds. socjalnych, bhp i ppoz. (NS),

¢) Stanowisko ds. sekretariatu i administracji (NA),

d) Informatyk (ED).

§ 12. 1. W ZZM tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor (DN),
2) Gléwny Ksiegowy (DE),
3) Kierownik Wydziatu Transportu, Sprzgtu i Ustug Pomocniczych (NM),
4) Kierownik Dzialu Ekonomiczno-Ksiggowego (EK),
5) Kierownik Wydziatu Planowania, Koordynacji i Nadzoru (NK),
6) Kierownik Wydziatu Budowy i Konserwacji Terenéw Zieleni (NZ),
7) Kierownik Wydziatu Administracji Cmentarzy (NC),
8) Kierownik Wydziatu Produkcji Ogrodniczo - Szkoétkarskiej i Zbytu (NO),
9) Kierownik Wydziatu Lasu Komunalnego (NL).

2. Schemat organizacyjny ZZM stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Zieleni
Miejskiej w Elblagu.

3. Etatyzacje w ZZM stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Elblagu.

Rozdzial 4.
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych

§ 13. 1. Komorki organizacyjne, w zakresie ustalonym przez Dyrektora, podejmujg dziatania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Dyrektora, ktorego przedmiot i zakres dziatania okreslony
jest w Statucie ZZM.



2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wzajemnego uzgadniania swojej dzialalnosci oraz
wspotpracy przy wykonywaniu powierzonych im zadan, poprzez dostarczanie niezbednych informacji, opinii
sprawozdan i innych materialow.

3. Szczegétowy zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych okresla Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Zieleni Miejskiej w Elblagu.

Rozdzial 5.
Zasady planowania pracy

§ 14. 1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan ZZM.
2. Podstawa planowania pracy sa migdzy innymi:
1) przepisy okreslajace zadania ZZM,
2) uchwaly Rady Miejskiej w Elblagu,
3) zarzadzenia, polecenia, decyzje Prezydenta Miasta Elblag,
4) wlasne zamierzenia wynikajace z funkcji organizatorskiej i kontrolne;j,
5) pracownicze zakresy czynnosci.
3. Rozliczen z realizacji zadan planowanych dokonuja:
1) Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy - w stosunku do kierownikéw oraz samodzielnych stanowisk,
2) kierownicy komérek organizacyjnych — w stosunku do podlegtych im pracownikow.

4. Szczegotowe zasady planowania pracy i sprawozdan z realizacji rocznych program6w dziatania okresla
Dyrektor.

§15. 1. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w komérkach organizacyjnych
kierownicy ustalajg zakresy czynnosci. Mogg by¢ one sporzadzane réwniez dla pozostatych pracownikow.

2. Zakres czynnosci powinien obejmowaé szczegdlowe okreslenie zadan pracownikéow oraz ich
uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.

Rozdzial 6.
Organizacja dzialalno$ci kontrolne;j

§ 16. 1. Dziatalnos¢ kontrolna obejmuje wszystkic komérki organizacyjne ZZM.

2. W ramach dziatalnosci kontrolnej prowadzi si¢ kontrole wewngtrzne (kompleksowe, dorazne, finansowe,
sprawdzajace).

§ 17. 1. Kontrolg dziatalnosci komoérek organizacyjnych sprawuja:

1) Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za calo$é gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie okreslonych
przepisami ustawy obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej innym pracownikom ZZM.

2) Gtéwny Ksiggowy, ktoremu Dyrektor powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi, dokonywania wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3) Pracownik na stanowisku ds. kadrowo - pracowniczych w zakresie organizacji i funkcjonowania
wydziatow i dziatow w zakresie:

a) przestrzegania i wykonywania zarzadzen i polecen Dyrektora,
b) dyscypliny pracy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
4) Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych.

2. Dyrektor ustala w formie pisemnej procedury kontroli finansowe;, biorgc pod uwagg standardy kontroli
finansowe;j.



Rozdziat 7.
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji

§ 18. 1. Dziatalno$¢ ZZM regulowana jest zarzadzeniami wydawanymi przez Dyrektora.
2. Projekty zarzadzen przygotowuje wiasciwa komérka merytoryczna.

3. Dyrektor, w imieniu ZZM, podpisuje zarzadzenia oraz wszelkie wnioski i pisma kierowane do wiladz
zwierzchnich, a takze inne pisma i dokumenty.

4. Dyrektor, w okreslonym przedmiocie dziatania, moze upowazni¢ Gléwnego Ksiggowego do
podpisywania korespondencji do wkadz zwierzchnich.

5. Pisma i inne dokumenty przedstawione do podpisania Dyrektorowi lub Gtéwnemu Ksiggowemu muszg
by¢ uprzednio parafowane na kopii pozostajacej w aktach przez opracowujacego pracownika.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 19. 1. Niniejszy Regulamin stanowi podstawe organizacji ZZM.

2. Szczegbtowe obowigzki iuprawnienia pracownikéw ZZM okresla Regulamin pracy, Regulamin
wynagradzania pracownikow oraz zakresy czynnosci.

3. Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez Dyrektora w siedzibie ZZM.

wi. PREZ A MIASTA
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Zalagcznik Nr2do Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Zieleni
Miejskiej w Elblagu

Zakres Dzialania Komérek Organizacyjnych w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Elblagu

§ 1. Gléwny Ksiegowy.

1. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiggowego wehodzi catoksztalt zagadnien dotyczacych problematyki
ekonomicznej i finansowej ZZM. Jego zadania obejmuja zaréwno przygotowanie i realizacj¢ polityki
finansowej ZZM, jak tez nadzor nad biezaca, operacyjng dziafalnoscig podlegtych komoérek organizacyjnych.

Gloéwny Ksiggowy udziela Dyrektorowi jednostki oraz organom nadzorczym syntetycznej wiedzy o stanie
finansow ZZM.

2. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezy przede wszystkim:
1) prowadzenie rachunkowosci ZZM zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, w szczegolnosci z:
- ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
- ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych, majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;j,

2) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a zwlaszcza dokumentacji opisujacej przyjete przez jednostke zasady
(polityke) rachunkowosci oraz instrukcji: kasowej, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych, ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

3) prowadzenie ksiag rachunkowych ZZM,

4) opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia ZZM z uwzglednieniem obowigzujacej
czgstotliwosci i terminéw inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywOw; opracowanie
projektow  zarzadzen Dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczanie
przeprowadzonych inwentaryzacji mienia ZZM,

5) dokonywanie wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego ZZM,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania ZZM,

7) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposdb zabezpieczajacy ja
przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem,

8) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegélne komérki
organizacyjne ZZM.

3. W zakresie gospodarki finansowej ZZM do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) opracowywanie projektéw planéw finansowych ZZM i ich zmian, na podstawie informacji o planowane;j
wysokosci  dochodéw i wydatkéw, przekazywane przez kierownikow poszczeg6lnych  komorek
organizacyjnych ZZM,

2) dokonywanie biezacej analizy wykonania planow finansowych i biezace informowanie Dyrektora o stopniu
realizacji dochodéw i wydatkéw oraz o prawidtowosci wykorzystania $rodkéw otrzymanych na wydatki
z jednostki samorzadu terytorialnego,

3) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego ustalania i pobierania  naleznosci  ztytutu
dochodéw budzetowych,

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania
wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw),



5) czuwanie nad prawidiowo$cia uméw zawieranych przez ZZM pod wzgledem finansowym,
6) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych,
7) zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu ZZM,

8) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych ZZM,

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan ZZM.

4. Pozostale obowigzki obejmuja: wiasciwa organizacja pracy na stanowisku, przestrzeganie przepisow
i instrukcji bhp i ppoz.

5. W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych ZZM udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Dyrektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne komérki
organizacyjne jednostki, prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

6. Glowny Ksiggowy reprezentuje ZZM na zewnatrz z upowaznienia Dyrektora w sprawach ekonomiczno-
ksiggowych.

7. Gtéwnemu Ksiggowemu podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Ekonomiczno-Ksiggowy,
2) Stanowisko Informatyka.
§ 2. Dzial Ekonomiczno-Ksiggowy.
Do zakresu dziatania Dzialu Ekonomiczno - Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci ZZM zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) biezagcy nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw pienigznych oraz przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych,

3) prowadzenie kasy ZZM i rozliczen na rachunkach bankowych,
4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,
5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

6) dokonywanie  wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

7) opracowywanie planéw, sprawozdan finansowych, ekonomicznych i statystycznych,
8) biezgca analiza kosztow, wydatkéw, naleznosci, zobowigzan, stanu srodkéw pienigznych,

9) wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie drukéw scistego zarachowania oraz dokumentéw finansowo —
ksiggowych,

10) analiza i monitorowanie sptywu naleznosci i ich windykacja,
11) sporzadzanie listy plac,

12) prowadzenie rozliczen i dokumentacji dotyczacej rozrachunkéw publiczno — prawnych i pozostatych
optat,

13) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej $rodkow trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych oraz
ewidencji ilosciowej wyposazenia,

14) wspotpraca z pozostatymi komérkami ZZM,
15) prowadzenie obstugi ksiegowej ZFSS,



16) prowadzenie obstugi kasy zapomogowo — pozyczkowej,

17) pozostate obowigzki obejmuja: wlasciwa organizacje pracy na stanowiskach w Dziale, przestrzeganie
przepisow i instrukcji bhp i ppoz. oraz szkolenia stanowiskowe w tym zakresie.

§ 3. Stanowisko Informatyka.
Do zakresu dziatan informatyka nalezy:
1) administrowanie siecia informatyczna,
2) archiwizacja zasobow informatycznych,
3) inwentaryzacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4) konserwacja, serwisowanie i modernizacja sprz¢tu komputerowego,
5) administrowanie bazami danych dla potrzeb ZZM,
6) projektowanie, wdrazanie i egzekwowanie (w miare dostepnych srodkéw) polityki cyberbezpieczenstwa,
7) wdrazanie nowych systemow, aplikacji i urzadzen w ZZM,
8) pomoc pracownikom ZZM w zakresie IT (helpdesk),
9) administrowanie strong internetowa, BIP oraz kontem ZZM na platformie ePUAP,
10) wiasciwa organizacja pracy na stanowisku, przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i ppoz.
§ 4. Stanowisko ds. kadrowo — pracowniczych.
1. Szczegotowy zakres dziatania wynika z przepiséw Kodeksu Pracy.
2. Do zadan stanowiska do spraw kadrowo - pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie  oraz uaktualnianie struktury organizacyjnej ZZM oraz zakresow dzialania jej
komoérek organizacyjnych,

2) prowadzenie catoksztaltu spraw kadrowo—osobowych ZZM, bilansowanie potrzeb kadrowych,
szkoleniowych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem izwalnianiem pracownikow,
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

3) nadzér nad dyscypling i wykorzystaniem czasu pracy,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie caloksztattu dziatalnosci jednostki, zwlaszcza w zakresie
prawidlowosci, rzetelnosci i efektywnosci pracy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych. Prowadzenie
dokumentacji z przeprowadzonych kontroli,

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej spraw organizacyjnych ZZM,
6) organizowanie wykonawstwa zagadnien prawnych,

7) opracowanie projektow pism zarzadzajacych (zarzadzen, instrukcji, pism ogélnych) wydawanych przez
ZZM, ich ewidencja, przechowywanie,

8) wilasciwa organizacja pracy na stanowisku, przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i ppoz .
§ 5. Stanowisko ds. socjalnych, bhp i ppoz.
Do zakresu dziatania stanowiska ds. socjalnych, bhp i ppoz. nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z warunkami pracy, bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowa (systematyczna kontrola warunkow pracy, stanu bhp ippoz., przestrzegania
przez  pracownikow  przepiséw  obowigzujacych wtym  zakresie, informowanie Dyrektora
o nieprawidlowosciach, wnioskowanie o ukaranie 0séb odpowiedzialnych za ich powstanie, organizowanie
szkolen pracownikow w zakresie bhp i ppoz.).

2) prowadzenie spraw socjalnych.
§ 6. Stanowisko ds. sekretariatu i administracji.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. sekretariatu i administracji nalezy w szczego6lnosci:



1) prowadzenie = dziennika korespondencyjnego, rejestracja pism, rozdzielanie ich wg dekretacji
na poszczegdlne komorki organizacyjne,

2) przyjmowanie korespondencji na podstawie upowaznienia pocztowego oraz wysylanie korespondenc;ji,
3) prowadzenie terminarza oraz korespondencji Dyrektora,
4) prowadzenie oraz wlasciwe przechowywanie ksigzki kontroli,

5) wydawanie drukéw scistego zarachowania oraz prowadzenie i wlasciwe przechowywanie ksigzki ewidencji
drukow,

6) zabezpieczenie obstugi techniczno-biurowej, korespondencji, spotkan inarad zwotywanych przez
Dyrektora,

7) obstuga interesantow,
8) wlasciwa organizacja pracy na stanowisku, przestrzeganie przepiséw i instrukeji bhp i ppoz.
§ 7. Wydzial Transportu, Sprzetu i Ustug Pomocniczych.
Podstawowym zakresem dziatania Wydziatu jest:

1) bilansowanie zapotrzebowania na ushugi sprzgtowo-transportowe wynikajace z wykonywanych zadan
gospodarczych w ZZM oraz pokrycie tego zapotrzebowania s$rodkami wlasnymi lub pochodzacymi
Z wynajmu,

2) prowadzenie kompleksowej gospodarki zwigzanej z utrzymaniem i eksploatacja posiadanego przez ZZM
potencjatu maszynowego, sprzgtowego, transportowego (wykonywanie napraw we wlasnym zakresie lub
w miar¢ potrzeb w jednostkach zewnetrznych, dokonywanie przegladow, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z eksploatacja $rodkow sprzetowo - transportowych, maszyn i urzadzen oraz pracg warsztatu),

3) wykonywanie remontéw obiektéw matej architektury,

4) wykonywanie ustug sprzgtowo-transportowych lub warsztatowych na rzecz innych podmiotéw.
Powyzsze ustugi mogg by¢ realizowane po zabezpieczeniu potrzeb ZZM,

5) prowadzenie (koordynacja i nadzér) gospodarki paliwowej ZZM,
6) prowadzenie gospodarki narzedziowej w Wydziale,

7) zabezpieczanie w zakresie gospodarki materialowej komérek ZZM w materialy podstawowe, pomocnicze,
biurowe i gospodarcze, czesci zamienne, odziez roboczg itp., prowadzenie magazynu materialow
wystawianie i rozliczanie dokumentacji obrotu materialowego,

8) koordynowanie  inadzorowanie caloksztattu spraw zwigzanych  z obstuga administracyjng ZZM
(utrzymanie i uzytkowanie posiadanych obiektow, lokali, nieruchomosci, ruchomosci i pozostatego mienia
Z7ZM),

9) prowadzenie skfadnicy akt,
10) zabezpieczenie powierzonego mienia ZZM przed kradzieza i zniszczeniem,

11) pozostate obowigzki obejmuja: wlasciwg organizacje pracy na stanowiskach w Wydziale, przestrzeganie
przepisow i instrukcji bhp i ppoz. oraz szkolenie stanowiskowe w tym zakresie, sporzadzanie kart pracy
pracownikow, fakturowanie wykonanych ustug.

§ 8. Wydzial Planowania, Koordynacji i Nadzoru.
Podstawowym zakresem dzialania Wydziatu jest:
1) planowanie infrastruktury terenéw zieleni miasta Elblag,
2) projektowanie nowych terenéw zieleni,
3) nadzér i kontrola wykonawstwa,
4) sporzadzanie planow i kosztorysow,

5) dziatanie w zakresie architektury, inzynierii i pokrewnego doradztwa technicznego,



6) reklama,

7) dziatalno$¢ ustugowo - handlowa,

8) uczestnictwo w opracowywaniu dokumentacji projektowej na rzecz zamawiajacego,

9) przygotowywanie Specyfikacji Warunkéw Zaméwien zgodnie z Ustawa Prawo zamowien publicznych,

10) przygotowywanie wraz z kierownictwem Wydziatu Produkcji Ogrodniczo — Szkotkarskiej i Zbytu
rocznych i miesigcznych planéw produkcji,

1T) przygotowywanie wraz z kierownictwem Wydziatu Administracji Cmentarzy i kierownictwem Budowy
i Konserwacji Terenéw Zieleni rocznych i miesigcznych planéw robot w zakresie utrzymania terenow
zieleni bedacych w zarzadzaniu ZZM,

12) opracowywanie we wspolpracy z innymi Wydziatami, programOw zapewnienia jakosci robét w zakresie
realizacji i pielegnacji terenéw zieleni,

13) przygotowywanie sprawozdan zrealizacji robét w poszczegblnych wydziatach wykonawczych dla
Dyrektora i jednostek nadzorujacych ZZM,

14) dzierzawa i najem (zarzadzanie) terenami bedacymi w administrowaniu Z7M,
I5) obstuga administracyjna oraz kontrola i nadzér w zakresie gospodarki drzewostanem,

16) pozostate obowiazki obejmujg: wlasciwa organizacje pracy na stanowiskach w Wydziale, przestrzeganie
przepisow i instrukcji bhp i ppoz. oraz szkolenia stanowiskowe w tym zakresie.

§ 9. Wydzial Budowy i Konserwacji Terenéw Zieleni.
Podstawowym zakresem dzialania Wydziatu jest:

1) wykonywanie zadan o charakterze uzytecznosci publicznej polegajacych na urzadzaniu oraz biezacym
utrzymaniu i pielggnacji zieleni komunalnej na terenie miasta Elblag,

2) utrzymanie zieleni w pasach drogowych ulic wraz z istniejacymi elementami malej architektury,

3) rozliczanie realizowanych zadan iustug zgodnie z przyjetymi wymogami, prowadzenie caloksztaltu
dokumentacji dotyczacej ustug (ksiegi obmiaréw, kosztorysy powykonawcze, zlecenia robocze, karty
pracy),

4) swiadczenie ustug (m.in. budowa i pielegnacja terendw zieleni, w zakresie drzewostanu, w zakresie
zimowego i pozimowego utrzymania ciggéw pieszych) na rzecz innych podmiotoéw. Powyzsze ustugi moga
by¢ realizowane po zabezpieczeniu potrzeb ZZM. Negocjowanie warunkdw, przygotowanie umow,

5) zabezpieczenie powierzonego mienia ZZM przed kradziezg i zniszczeniem,
6) prowadzenie gospodarki narzedziowej w Wydziale,

7) pozostate obowigzki obejmuja: whasciwa organizacje pracy na stanowiskach w Wydziale, przestrzeganie
przepiséw i instrukcji bhp i ppoz. oraz szkolenie stanowiskowe w tym zakresie, sporzadzanie kart pracy
pracownik6w, fakturowanie wykonanych ustug.

§ 10. Wydzial Produkeji Ogrodniczo - Szkétkarskiej i Zbytu.
Podstawowym zakresem dziatania Wydziatu jest:

1) prowadzenie upraw materiatu roslinnego wykorzystywanego do budowy i pielegnacji terendéw zieleni,
ogrodéw, dziatek, poszerzonego o produkcje warzyw. Produkcja wydziatu wykorzystywana jest zaréwno
na potrzeby utrzymania terenow zieleni miejskiej, jak rowniez zbywana na rzecz odbiorcow zewnetrznych.
Wydziat zajmuje si¢ caloksztaltem problematyki obejmujace; proces produkcyjny oraz zbytem
wyprodukowanych asortymentéw prowadzac niezbedng dokumentacje¢ w tym zakresie,

2) produkcja wiencow i wigzanek okolicznosciowych, sprzedaz detaliczna towaréw z branzy ogrodniczo—
szkofkarskiej, pochodzacych zaréwno  z produkcji wlasnej, jak réwniez nabywanych zzewnatrz.
Prowadzenie ewidencji zwigzanej z obrotem towaréw,

3) prowadzenie gospodarki narzgdziowej w Wydziale,

4) zabezpieczenie powierzonego mienia ZZM przed kradzieza i zniszczeniem,



5) pozostate obowiazki obejmuja: wiasciwg organizacje pracy na stanowiskach w Wydziale, przestrzeganie
przepiséw i instrukcji bhp i p.poz. oraz szkolenia stanowiskowe w tym zakresie, sporzadzanie kart pracy
pracownikéw, wystawianie faktur sprzedazy.

§ 11. Wydzial Administracji Cmentarzy.
Podstawowym zakresem dzialania Wydziatu jest:
1) zarzadzanie cmentarzami komunalnymi wraz z towarzyszaca infrastruktura w tym w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie ksiag cmentarnych i dokumentacji zwigzanej z grzebaniem zwlok,
b) wyznaczanie miejsc pochowku,
¢) wlasciwe zagospodarowanie i eksploatacja pél grzebalnych,

d) utrzymanie czystosci i wilasciwego stanu sanitarnego i estetyki w obiektach ina terenie cmentarzy
komunalnych,

€) utrzymanie w naleznym stanie technicznym budynkéw i budowli,
f) wspétpraca z innymi komérkami w zakresie dzierzawy pomieszczen i terendw przy cmentarzach,

g) zabezpieczenie powierzonego mienia komunalnego oraz zapewnienie dozoru nad terenami cmentarzy
komunalnych,

h) przedktadanie Prezydentowi Miasta Elblag projektow oplat za uslugi cmentarne na cmentarzach
komunalnych oraz zmian do regulaminu cmentarzy komunalnych w Elblagu,

1) pobieranie opfat za ustugi $wiadczone na terenach cmentarzy komunalnych, wystawianie faktur,

J) udostgpnianie terenéw cmentarza do wykonania ushug lub robét i wydawanie stosownych zezwolen,

k) prowadzenie elektronicznej bazy danych oséb pochowanych na cmentarzach komunalnych w Elblagu.
2) prowadzenie gospodarki narzgdziowej w Wydziale,

3) pozostate obowiazki obejmuja: whasciwa organizacje pracy na stanowiskach w Wydziale, przestrzeganie
przepiséw i instrukcji bhp i ppoz. oraz szkolenia stanowiskowe w tym zakresie, sporzadzanie kart pracy
pracownikow, fakturowanie wykonanych ustug.

§ 12. Wydzial Lasu Komunalnego.
Podstawowym zakresem dziatania Wydziatu jest:

1) wykonywanie zadan o charakterze uzytecznosci publicznej polegajacych na urzadzaniu oraz biezacym
utrzymaniu i pielegnacji zieleni na terenie lasu komunalnego Bazantarnia,

2) utrzymanie elementow matej architektury,

3) rozliczanie realizowanych zadan iustug zgodnie z przyjetymi wymogami, prowadzenie catoksztattu
dokumentacji dotyczacej ustug,

4) prowadzenie prac w oparciu o ,,Plan urzadzenia Lasu Komunalnego Miasta Elblag”,

5) swiadczenie ustug (m.in. sprzedaz drewna i wynajem wiat) na rzecz innych podmiotow,
6) zabezpieczenie powierzonego mienia ZZM przed kradzieza i zniszczeniem,

7) prowadzenie gospodarki narzedziowej w Wydziale,

8) pozostate obowigzki obejmuja: wiasciwa organizacje pracy na stanowiskach w Wydziale, przestrzeganie
przepisow i instrukcji bhp i ppoz. oraz szkolenia stanowiskowe w tym zakresie, sporzadzanie kart pracy

pracownikow, fakturowanie wykonanych ustug.
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Zieleni

Miejskiej w Elblagu

ETATYZACJA W ZARZADZIE ZIELENI MIEJSKIEJ W ELBLAGU

Lp.

Komorki organizacyjne w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Elblagu

Ilos¢é etatow

DN - Dyrektor

1

DE - Gléwny Ksiegowy

NA - Stanowisko ds. sekretariatu i administracji

NP - Stanowisko ds. kadrowo - pracowniczych

ED — Informatyk
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NS — Stanowisko ds. socjalnych, bhp i ppoz.
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EF- Dzial Ekonomiczno-Ksiggowy

1. Kierownik Dziatu Ekonomiczno — Ksiggowego
2. Stanowisko ds. Plac i Ksiggowosci

3. Stanowisko ds. Rachunkowosci, Kasjer

4. Stanowisko ds. Rachunkowosci

5. Stanowisko ds. Ekonomiczno — Ksiggowych
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NM - Wydziat Transportu, Sprzetu i Ustug Pomocniczych

1. Kierownik Wydziatu Transportu, Sprzgtu i Ustug Pomocniczych
2. Stanowisko ds. Zaplecza Technicznego i Ustug Pomocniczych
3. Stanowisko ds. Gospodarczych, Materialowych i Transportu

4. Stanowiska pomocnicze i obstugi

5. Sprzataczka
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NK - Wydzial Planowania, Koordynacji i Nadzoru

1. Kierownik Wydzialu Planowania, Koordynacji i Nadzoru
2. Stanowisko ds. Planowania i Projektowania

3. Stanowisko ds. Inspekcji i Nadzoru

4. Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych, Kosztorysant
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NZ - Wydzial Budowy i Konserwacji Terenéw Zieleni

1. Kierownik Wydziatu Budowy i Konserwacji Terenéw Zieleni
2. Stanowisko ds. Administracji Terenéw Zielonych

3. Mistrz Budowy i Konserwacji Terenow Zieleni

4. Stanowiska pomocnicze i obstugi (ogrodnik/robotnik/operator)
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NC - Wydzial Administracji Cmentarzy

1. Kierownik Wydziatu Administracji Cmentarzy

2. Stanowisko ds. Administracji Cmentarzy

3. Sprzataczka

4. Stanowiska pomocnicze i obstugi (robotnik gospodarczy)
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NO - Wydzial Produkcji Ogrodniczo — Szkétkarskiej i Zbytu

1. Kierownik Wydziatu Produkcji Ogrodniczo - Szkétkarskiej i Zbytu
2. Mistrz Produkcji Ogrodniczo - Szkétkarskiej i Zbytu

3. Stanowiska pomocnicze i obstugi (ogrodnik/robotnik/operator)

—

NL - Wydzial Lasu Komunalnego
1. Kierownik Wydziatu Lasu Komunalnego
2. Stanowiska pomocnicze i obstugi (operator pity/robotnik lesny)




Uzasadnienie

Zarzad Zieleni Miejskiej w Elblagu dziata na podstawie Statutu okreslonego w Uchwale
Nr XXX/694/2010 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 16 wrzesnia 2010 r. w sprawie przeksztalcenia
zakladu budzetowego pod nazwg ,,Zarzad Zieleni Miejskiej w Elblagu”, w jednostke budzetowg pod
nazwg ,,Zarzad Zieleni Miejskiej w Elblagu” i nadania statutu jednostce.

Zgodnie ze Statutem, strukture organizacyjna, zadania i dziatania poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych, stanowisk pracy oraz nadzor i kontrolg wobec pracownikéw okresla regulamin
organizacyjny nadawany przez Dyrektora ZZM i zatwierdzany przez Prezydenta Miasta Elblag.

Wprowadzone zmiany w Regulaminie dotycza spraw organizacyjno-kadrowych dostosowujacych
zapisy Regulaminu do aktualnych celéw i zadan realizowanych przez Jednostke i jej komorki.

Zarzadzenie nie rodzi skutkéw finansowych.
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