Zarzadzenie Nr 323/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia 27 czerwca 2003r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego Wydziatu Gospodarki Komunalne;

Na podstawie § 33 ust.1 pkt. 2 1 § 27 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Gorzowa Wlkp. stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/1/2003 Prezydenta
Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 7 lutego 2003 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

zarzadza si¢ co nastgpuje:
§1

Ustala sig regulamin wewngtrzny Wydzialu Gospodarki Komunalnej stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Gospodarki Komunalne;.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2002 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 22.05.2002 r. w
sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego Wydziatu Gospodarki Komunalnej zmienione
Zarzadzeniem Nr 49/2002 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp., z dnia 09.09.2002 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
()
Tadeusz Jedrzejczak



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 323/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 27 czerwca 2003 r.

REGULAMIN
WEWNETRZNY

WYDZIALU
GOSPODARKI KOMUNALNE]J

Sporzadzit:
Naczelnik Wydzialu
Gospodarki Komunalnej

)
Andrzej Paczynski

Zatwierdzil pod wzgledem merytorycznym:
()
Zastepca Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.



I POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin wewngetrzny, zwany dalej "regulaminem" okres$la zakres dziatania Wydziatu,
strukturg, zakres czynno$ci i uprawnien pracownikéw na poszczeg6lnych stanowiskach
pracy.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu naleza sprawy okre§lone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Gorzowa WIkp., oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie przez
Prezydenta Miasta.

3. Do oznakowania akt Wydzialu uzywa si¢ symbolu "GK".

I1. ZAKRES DZIAL.ANIA WYDZIALU

1. Do zakresu dziatania Wydziatu naleza:
1.1. zadania wlasne
1) prowadzenie spraw w zakresie utrzymywania czysto$ci terenoOw zarzadzanych przez
Miasto,
2) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania zimowego terendw zarzadzanych przez Miasto,
3) likwidowanie nielegalnych wysypisk $mieci,
4) inicjowanie 1 nadzor nad przeprowadzaniem odszczurzania miasta,
5) prowadzenie spraw w zakresie szaletow miejskich,
6) prowadzenie spraw w zakresie zarzadu zielenig miejska,
7) prowadzenie spraw w zakresie matej architektury m.in. fontann, muréw oporowych,
schodow itp.
8) prowadzenie spraw w zakresie oswietlenia ulic,
9) budowa i utrzymanie podswietlenia obiektéw zabytkowych,
10) dekoracja miasta z okazji $wiat,
11) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad miejscami pamigci narodowej,
12) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw o cmentarzach i chowaniu zmartych,
13) prowadzenie spraw w zakresie cmentarza komunalnego,
14) prowadzenie spraw w zakresie cmentarzy zamknigtych,
15) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpowodziowe;j:
a) utrzymania i biezacych remontow watéw przeciwpowodziowych,
b) planowania modernizacji watow przeciwpowodziowych,
¢) utrzymania i remontéw przepompowni melioracyjnych,
d) utrzymania i remontoéw melioracji podstawowe;j,
e) wspoéldziatanie z Wydzialem Inwestycji i Rozwoju Miasta celem prowadzenia
inwestycji w w/w zakresie,
f) wspolpraca z Miejskim Komitetem Przeciwpowodziowym,
16) prowadzenie spraw w zakresie kanalizacji deszczowej,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wod otwartych tj. rzek i stawow w
zakresie:
a) utrzymania czystosci,
b) remontdéw i modernizacji zagospodarowania,
c) prowadzenia inwestycji w w/w zakresie,
18) prowadzenie spraw w zakresie awaryjnych uje¢ wody,
19) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi realizujacymi zadania z zakresu gospodarki
komunalnej,
20) prowadzenie spraw zwiazanych z biurem rzeczy znalezionych,
21) prowadzenie spraw zwiagzanych z ochotnicza straza pozarna,
22) prowadzenie spraw w zakresie targowisk:



a) ewidencji,
b) nadzoru nad dzialalnoscia,
¢) kontroli stanu sanitarno-technicznego,
d) organizowanie nowych targowisk,
23) prowadzenie ewidencji psow ras uznanych za niebezpieczne,
24)prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia miejskiego schroniska dla bezdomnych
zwierzat:
a) utrzymanie i remonty biezace,
b) planowanie modernizacji i rozbudowy,
25) prowadzenie spraw w zakresie szczepien psow przeciw wsciekliznie,
26) prowadzenie spraw w zakresie elektronicznej rejestracji psow,
27) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia odbiorcow w energi¢ elektryczna, cieplna i
paliwa gazowe wynikajacych z ustawy prawo energetyczne,
28) wydawanie decyzji :
a) na sprowadzenie zwtok z zagranicy,
b) na utrzymywanie pséw ras uznanych za niebezpieczne,
c) na odebranie czasowo lub na state zwierzat, ktore sa razaco zaniedbywane,
d) przejsciu na wiasno$¢ Panstwa rzeczy znalezionej 1 przekazania jej do Urzedu
Skarbowego w Gorzowie Wlkp. celem oszacowania, sprzedania lub likwidacji.
29)opiniowanie 1 uzgadnianie lokalizacji obiektéw na terenach utrzymywanych przez
Wydziat oraz robo6t prowadzonych na tych terenach.
30) wspotdziatanie przy wdrazaniu programéw pomocowych zwiazanych z rozwojem
gospodarki komunalnej,
31)realizacja tematyczna i odpowiedzialno$§¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje
tresci zawartych na miejskiej stronie internetowej wynikajacych z realizacji zadan
wiasnych.

1.2. zadania zlecone
1) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem cmentarza wojennego oraz ewidencja
pochowanych zohierzy.

2. Kontrola:
2.1. kontrola w zakresie funkcjonowania Wydziatu:
1) kontrola realizacji zadan w zakresie remontow 1 utrzymania urzadzen komunalnych,

3. W ramach wykonywanych zadan Wydziat :

3.1. prowadzi sprawy zwiazane z dziatalno$cia spotek z udzialem miasta w zakresie
ekspolatacyjno-technicznym:

1) Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji Spotka z o.0.

2) Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Spotka z o.o.

3) Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej "PGK-Altvater" Spotka z o.0.

4) Zaktad Utylizacji Odpadéw Spoéltka z o.o.

4. Wydziat wspotpracuje z komisjami oraz pelnomocnikami powotanymi przez Prezydenta
Miasta



III. STRUKTURA WYDZIALU (16 etatow)

1. Naczelnik Wydziatu - letat
2. Zastgpca Naczelnika - Ogrodnik Miejski - 1 etat
3.  Wieloosobowe stanowisko ds. utrzymania porzadku i czysto$ci w miescie - 2 etaty
4. Wieloosobowe stanowisko ds. urzadzen komunalnych - 3etaty
5. Stanowisko ds. organizacyjnych Wydziatu oraz utrzymania cmentarzy - letat
6. Stanowisko ds. organizacyjnych Wydziatu oraz ochrony zwierzat - 1etat
7. Oddziat ds. zieleni miejskiej - 7 etatow
w tym:
- Stanowisko ds. matej architektury - 1 etat
- Wieloosobowe stanowisko ds. zieleni miejskiej - 6 etatow

IV. ZAKRES CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

1. Naczelnik Wydzialu

Kierowanie catoksztattem pracy Wydzialu oraz zapewnianie warunkéw jego sprawnego i

efektywnego funkcjonowania, a w szczego6lnosci:

1) podejmowanie decyzji z zakresu dziatania Wydziatu,

2) ustalanie zakresow obowiazkow i przydzielanie zadan pracownikom Wydziatu,

3) koordynowanie, nadzor i organizacja pracy na poszczegdlnych stanowiskach w sposéb
gwarantujacy harmonijna i prawidtowa realizacj¢ natozonych na Wydziat zadan,

4) udzielanie wytycznych pracownikom w zakresie zatatwianych spraw,

5) koordynowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z wyposazeniem miasta w urzadzenia
gospodarki komunalnej oraz ocena realizacji programow z tego zakresu,

6) nadzor nad realizacja zadan w zakresie remontdw kapitalnych i biezacych dotyczacych
gospodarki komunalnej,

7) wdrazanie i egzekwowanie zasad dyscypliny pracy w Wydziale,

8) przygotowywanie propozycji planu finansowo-rzeczowego Wydziatu oraz sprawozdan z
jego realizacji,

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych Prezydenta Miasta i Rady Miasta oraz
innych materialdw wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisje, wynikajacych z zakresu
dzialania Wydziatu,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanych upowaznien
wynikajacych z zakresu dzialania Wydziatu,

11) przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta Miasta niezbgdnych informacji z zakresu
dziatalnosci Wydziatu,

12) zglaszanie wnioskow w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i
karania podlegtych pracownikow,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z obrona cywilna z zakresu Wydziatu,

14)nadzér 1 koordynacja w zakresie zlecania i odbioru robot zewngtrznym podmiotom
gospodarczym,

15) nadzér nad terminowym rozpatrywaniem interwencji,

16) opracowanie regulaminu Wydziatu i jego aktualizacja,

17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrona przeciwpowodziowa,

18) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w stopniu odpowiednim
do realizowanych zadan,

19) dostep do zbiorow danych osobowych stanowiacych cato$¢ zasobéw gromadzonych w
Wydziale.



2. Zastepca Naczelnika - Ogrodnik Miejski - GK.IX

1) wykonywanie obowiazkow Naczelnika w czasie jego nieobecnosci,

2) nadzorowanie i koordynowanie dziatalno$ci pracownikow,

3) organizowanie i nadzor nad robotami zwiazanymi z utrzymaniem urzadzen komunalnych,

4) planowanie i kontrola stanu zieleni miejskiej,

5) planowanie 1 organizacja biezacego utrzymania terenow zieleni w granicach
administracyjnych miasta,

6) nadzor nad prowadzonymi zabiegami pielggnacyjnymi i renowacyjnymi,

7) osobisty nadzor nad :

a) zakladaniem nowych parkéw,

b) renowacja parkdow i innych terenéw zieleni miejskiej,

¢) pomnikami przyrody w granicach administracyjnych miasta,
d) utrzymaniem parkow objetych ochrong konserwatorska,

8) wydawanie zalecen zmierzajacych do prawidlowego utrzymania zieleni miejskiej,

9) opracowywanie programow zagospodarowania terendéw zieleni,

10) planowanie nowych nasadzen zieleni,

11) planowanie zagospodarowania terendw zieleni miejskiej elementami matej architektury,

12) planowanie remontow elementéw matej architektury,

13)udziat w komisjach odbioru prac zwiazanych z utrzymaniem i renowacja terenow
zielonych, wykonywanych przez poszczegolnych wykonawcow,

14) prowadzenie ewidencji stanu zieleni miejskiej oraz matej architektury,

15) uzgadnianie wnioskdw na czasowe zajecia terenow zieleni i egzekwowanie ochrony
ro$linnosci 1 warstw ziemi urodzajnej w trakcie wykonawstwa robdt oraz wykonania
renowacji tych terenow,

16) przygotowywanie zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych materialow
przetargowych na roboty zwiazane z utrzymaniem terenéw zieleni miejskiej,

17) sporzadzanie regulamindw korzystania z parkow miejskich z uwzglednieniem ich
ochrony,

18) wspotudziat w tworzeniu planow zagospodarowania przestrzennego miasta,

19) opracowywanie plandw finansowo-rzeczowych na ww. =zadania ich realizacja i
rozliczanie,

20) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zlecaniem, zawieraniem umow, nadzorowaniem i
dokonywaniem odbioru robot,

21) sprawdzanie faktur pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym,

22) obstuga komputerowych systeméw informatycznych na swoim stanowisku pracy,

23) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie do przedstawionego powyzej zakresu
czynnosci, polecen stuzbowych przetozonego,

24)uzgadnianie projektoéw zagospodarowania zielenia drog i innych obiektow na terenach
bedacych w zarzadzie Miasta,

25) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w stopniu odpowiednim
do realizowanych zadan,

26) dostep do zbiorow danych osobowych stanowiacych cato$¢ zasobéw gromadzonych w
Wydziale.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. urzadzen komunalnych
3.1. Stanowisko ds. kanalizacji deszczowej i melioracji - GK.I

1) prowadzenie spraw w zakresie miejskiej sieci kanalizacji deszczowej tj.:
a) utrzymania i biezacych remontow sieci,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

b) planowania modernizacji i rozbudowy,

c) prowadzenia inwestycji w w/w zakresie,

d) przyjmowania na stan Miasta i ewidencjonowania,

e) ewidencja odpadow pochodzacych z czyszczenia i remontdw,

f) naliczania i odprowadzania optat za sktadowanie odpadow pochodzacych z
czyszczenia,

g) naliczanie i odprowadzania optat za wody opadowe lub roztopowe, pochodzace z

powierzchni zanieczyszczonej o trwatej nawierzchni, ujgte w systemy kanalizacyjne,

h) sktadanie informacji na temat optat Marszatkowi Wojewodztwa,

organizowanie i nadzor nad utrzymaniem wod powierzchniowych w zakresie :

a) konserwacji i utrzymania rzeki Ktodawki w granicach administracyjnych miasta,

b) zagospodarowania terendw w pasie brzegowym rzeki Warty 1 Klodawki,

c) konserwacji i utrzymania stawoéw: w Parku Wiosny Lud6éw, Emilii Plater i przy ul.
Blotne;,

d) konserwacji i utrzymania urzadzen melioracji podstawowej (kanaty : Siedlicki,
Mazowiecki, Lupowski; rowy: boczny A, w ul. Woskowej, ul. Warszawskiej, ul.
Warzywnej, ul. Dobrej),

e) prowadzenia inwestycji w w/w zakresie,

prowadzenie spraw w zakresie awaryjnych uje¢ wody oraz zdrojéw ulicznych t;.:

a) utrzymania i remontow,

b) planowania rozbudowy sieci ujec,

c) prowadzenie inwestycji w tym zakresie,

nadzor nad utrzymaniem zbiornika przeciwpozarowego w ul. Sktodowskiej-Curie,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpowodziowej tj.:

a) utrzymania i biezacych remontow watéw przeciwpowodziowych,

b) planowania modernizacji watow przeciwpowodziowych,

¢) utrzymania i remontoéw przepompowni melioracyjnej,

d) utrzymania i remontow urzadzen melioracji podstawowe;j,

e) prowadzenie inwestycji w w/w zakresie,

f) wspolpraca z Miejskim Komitetem Przeciwpowodziowym,

wspotpraca z Przedsigbiorstwem Wodociagéw 1 Kanalizacji Spoétka z 0.0. w zakresie

gospodarki wodno-$ciekowe;:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w sprawie awarii sieci wodociagowo-
kanalizacyjnej,

b) nadzor nad eksploatacja uje¢ wody pitnej - studnie publiczne,

wspotudziat w opracowywaniu plandéw finansowo-rzeczowych na w/w zadania, ich

realizacja i rozliczanie - budzet miasta oraz GFOSiGW,

sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

przygotowywanie zgodnie z ustawa o zamdowieniach publicznych materiatow

przetargowych na utrzymanie urzadzen kanalizacyjnych i melioracyjnych oraz robot
zwiazanych z ich remontem,

10) obstuga komputerowych systeméw informatycznych na swoim stanowisku pracy,
11) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w stopniu odpowiednim

do realizowanych zadan,

12) dostep do zbiorow danych osobowych stanowiacych catos¢ zasobow gromadzonych w

Wydziale.

13) Wykonywanie innych, zblizonych tematycznie do przedstawionego powyzej zakresu

czynnosci, polecen stuzbowych przetozonego.



3.2. Stanowisko ds. targowisk — GK.IV
1) prowadzenie spraw w zakresie targowisk miejskich t;.:
a) ewidencja,
b) nadzor nad dziatalnoscia,
¢) kontrola stanu sanitarno-technicznego,
d) organizowanie nowych targowisk,
e) udziat w spotkaniach ze stowarzyszeniami kupieckimi

2) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci targowisk,

3) regulowanie handlu obwoznego tj.: wyznaczanie miejsc do sprzedazy sezonowej,
kiermaszowej 1 ogrodkow letnich,

4) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Prezydenta Miasta i Rady Miasta oraz
innych materialdow wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisje z zakresu targowisk
miejskich,

5) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie targowisk miejskich,

6) nadzorowanie dzialalno$ci ZGM-u w zakresie prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych w
tym opiniowanie 1 przedstawianie wnioskow w sprawie przydzielenia S$rodkéw
finansowych na pokrycie kosztow zwigzanych z prowadzeniem Biura.

7) prowadzenie spraw zwiazanych z Ochotnicza Straza Pozarna,

8) sprawdzanie faktur pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym,

9) opracowywanie planow finansowo-rzeczcowych na ww. zadania, ich realizacja i
rozliczenie,

10) wspotudzial w przygotowywaniu materiatow dotyczacych planéw finansowo-rzeczowych
Wydziatu oraz w sporzadzaniu sprawozdan z ich realizacji,

11) udziat w komisjach przetargowych w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat,

12) obstuga komputerowych systeméw informatycznych na swoim stanowisku pracy,

13) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w stopniu odpowiednim
do realizowanych zadan,

14) dostep do zbiorow danych osobowych stanowiacych cato$¢ zasoboéw gromadzonych w
Wydziale.

15) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie do przedstawionego powyzej zakresu
czynnosci, polecen stuzbowych przetozonego.

3.3. Stanowisko ds. oSwietlenia miejskiego - GK.V

1) planowanie, organizowanie i nadzor nad modernizacja i remontami urzadzen o$wietlenia
ulicznego,

2) nadzor nad utrzymaniem i eksploatacja urzadzen oswietlenia ulicznego,

3) nadzor nad utrzymaniem i eksploatacja o$wietlenia Swiatecznego,

4) organizowanie i  nadzor nad budowa 1 utrzymaniem podswietlenia obiektéw
zabytkowych,

5) udzial w komisjach odbioru robot,

6) przyjmowanie irozpatrywanie interwencji w zakresie o§wietlenia miejskiego,

7) opracowywanie planéw finansowo-rzeczowych na ww. zadania, ich realizacja i
rozliczanie,

8) wdrazanie i prowadzenie programow energooszczednych w zakresie energii elektrycznej i
cieptownictwa,

9) prowadzenie ewidencji urzadzen oswietlenia ulicznego,

10) wspotpraca z Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej Spotka z o.0.,

11) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia odbiorcow w energie elektryczna, cieplng i
paliwa gazowe wynikajacych z ustawy prawo energetyczne,



12) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym

13) przygotowywanie zgodnie z wustawa o zamoéwieniach publicznych materiatow
przetargowych na roboty zwigzane z remontami, modernizacja i utrzymaniem o$wietlenia
na terenie miasta,

14) obstuga komputerowych systemoéw informatycznych na swoim stanowisku pracy,

15) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie do przedstawionego powyzej zakresu
czynnosci, polecen stuzbowych przetozonego.

4. Wieloosobowe stanowisko ds. utrzymania porzadku i czystosci w mieScie
4.1. Stanowisko ds. utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie miasta - GK.VI

1) organizowanie i nadzér nad oczyszczaniem drdg i ciagéw pieszych na terenie miasta,

2) przyjmowanie 1 rozpatrywanie interwencji dotyczacych utrzymania drog i ciagow
pieszych,

3) kontrola stanu porzadku i czysto$ci na terenie miasta,

4) wspoélpraca z podmiotami gospodarczymi zajmujacymi si¢ utrzymaniem porzadku i
czysto$ci na terenie miasta,

5) wspotpraca z podmiotem gospodarczym prowadzacym wysypiska miejskie,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z selektywna zbidrka odpadow,

7) planowanie, organizowanie i nadzér nad dekoracja miasta z okazji §wiat panstwowych i
lokalnych,

8) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zarzadzanych terendw i obiektow,

9) sprawdzanie faktur pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym,

10) wspotudzial w opracowywaniu planow finansowo-rzeczowego na ww. zadania, ich
realizacja 1 rozliczenie,

11) przygotowywanie zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych materiatow
przetargowych w zakresie prowadzonych spraw,

12) obstuga komputerowych systeméw informatycznych na swoim stanowisku pracy,

13) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie do przedstawionego powyzej zakresu
czynnosci, polecen stuzbowych przetozonego.

4.2. Stanowisko ds. utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie miasta - GK.VII

1) kontrola stanu porzadku i czysto$ci na terenie miasta,

2) planowanie i prowadzenie kontroli estetyki miasta,

3) prowadzenie ewidencji dzikich wysypisk,

4) organizowanie i nadzor nad likwidacja nielegalnych wysypisk §mieci,

5) wspotpraca z podmiotem gospodarczym prowadzacym wysypisko miejskie,

6) prowadzenie spraw w zakresie akcji deratyzacji na terenie miasta,

7) prowadzenie spraw w zakresie szaletoéw miejskich tj.:
a) utrzymanie istniejacych zasobow,
b) planowanie rozwoju i modernizacji,
c) prowadzenie remontéw i inwestycji,

8) organizowanie i nadzor nad utrzymaniem i zabezpieczeniem miasta w kosze uliczne,

9) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi zajmujacymi si¢ utrzymaniem porzadku i
czystosci na terenach miejskich,

10) sprawdzanie faktur pod wzglgedem merytorycznym i rachunkowym,

11) wspotudziat w opracowywaniu planéw finansowo-rzeczowych na ww. zadania, ich
realizacja 1 rozliczenie,



12) przygotowywanie zgodnie z ustawa o zamoOwieniach publicznych materiatow
przetargowych w zakresie prowadzonych spraw,

13) obstuga komputerowych systemoéw informatycznych na swoim stanowisku pracy,

14) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie do przedstawionego powyzej zakresu

15) czynnosci, polecen stuzbowych przetozonego.

5. Stanowisko ds. organizacyjnych Wydzialu oraz utrzymania cmentarzy
5.1. Stanowisko ds. organizacyjnych Wydzialu oraz utrzymania cmentarzy - GK.II

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw o cmentarzach i chowaniu zmartych,
2) prowadzenie spraw w zakresie cmentarza komunalnego tj.:
a) prowadzenie ewidencji pochowanych,
b) utrzymania zieleni i jej rozwoju,
¢) utrzymania, remontoéw, modernizacji i rozbudowy obiektow i uzbrojenia cmentarza,
d) planowanie rozbudowy cmentarza,
e) prowadzenie inwestycji,
3) prowadzenie spraw w zakresie cmentarzy zamknigtych tj.:
a) utrzymania i remontow biezacych,
b) utrzymania zieleni,
4) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania cmentarza wojennego tj.: (zadanie zlecone)
a) remontOw nagrobkow,
b) pielegnacji i modernizacji zieleni,
5) prowadzenie ewidencji pochowanych na cmentarzu wojennym,
6) sprawdzanie faktur pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym,
7) opracowywanie planéw fiansowo-rzeczowych na ww. zadania, ich realizacja i rozliczenie,
8) przygotowywanie zgodnie z ustawa o zamoOwieniach publicznych materiatow
przetargowych w zakresie prowadzonych spraw,
9) w zakresie spraw finansowych Wydziatu:
a) przygotowywanie materiatow dotyczacych planow fiansowo-rzeczowych Wydziatu
oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,
b) przygotowywanie kwartalnych harmonograméw dochodéw i wydatkow Wydziatu,
c) przygotowywanie miesi¢gcznych zestawien zaangazowania $rodkéw budzetowych
obciazajacych plan finansowy wydatkow Wydziatu,
10) w zakresie spraw organizacyjnych Wydziatu :
a) opracowywanie regulaminu Wydziatu i jego aktualizacja,
b) sporzadzanie i uzupelnianie ankiet i monitoringdw zwiazanych z dziatalno$cia
Wydziatu
c) rejestracja interpelacji i kontrola nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,
11) obstuga komputerowych systemdéw informatycznych na swoim stanowisku pracy,
12) petnienie obowiazkow lokalnego administratora bezpieczenstwa,
13) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w stopniu odpowiednim
do realizowanych zadan,
14) dostep do zbiorow danych osobowych stanowiacych cato$¢ zasoboéw gromadzonych w
Wydziale.
15) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie do przedstawionego powyzej zakresu
czynnosci, polecen stuzbowych przetozonego.
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6. Stanowisko ds. organizacyjnych Wydzialu oraz ochrony zwierzat
6.1. Stanowisko ds. organizacyjnych Wydzialu oraz ochrony zwierzat - GK.XIII

1) prowadzenie ewidencji pséw uznanych za agresywne,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia miejskiego schroniska dla bezdomnych
zwierzat tj.:
a) utrzymanie i remonty biezace,
b) planowanie modernizacji i rozbudowy,
c) prowadzenie inwestycji,

3) wspolpraca z lecznica dla zwierzat,

4) podejmowanie dziatan majacych na celu wylapywanie bezpanskich zwierzat,

5) podejmowanie dziatan majacych na celu usuwanie z terendw miejskich zwierzat
martwych i potraconych przez pojazdy,

6) nadzor nad szczepieniami ochronnymi zwierzat,

7) prowadzenie spraw w zakresie elektronicznej rejestracji psow tj.:
a) organizowanie rejestracji,
b) prowadzenie elektronicznej ewidencji,

8) opracowywanie planéw finansowo-rzeczowych na ww. zadania, ich realizacja i
rozliczenie,

9) uzgadnianie tras rob6t liniowych na terenach zieleni miejskiej,

10) wydawanie zezwolen na zajecia terenow zieleni poza liniami rozgraniczenia ulic w
zakresie ustawiania reklam oraz dziatalnosci handlowej,

11) nadzér nad odtworzeniem zieleni lub nawierzchni po wykonanych robotach liniowych,
usunigciu reklamy lub zakonczeniu dziatalnosci handlowe;,

12) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

13) przygotowywanie zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych materiatow
przetargowych w zakresie prowadzonych spraw,

14) w zakresie spraw organizacyjnych Wydziatu m.in:
a) prowadzenie dziennika podawczego Wydziatu,
b) skladanie zapotrzebowania na materiaty biurowe,

15) aktualizacja treSci zawartych na miejskiej stronie internetowej realizacji zadan
wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu,

16) obstuga komputerowych systeméw informatycznych na swoim stanowisku pracy,

17) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w stopniu odpowiednim
do realizowanych zadan,

18) dostep do zbiorow danych osobowych stanowiacych cato$¢ zasobéw gromadzonych w
Wydziale.

19) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie do przedstawionego powyzej zakresu
czynnosci, polecen stuzbowych przetozonego.
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7. Oddzial ds. zieleni miejskiej
7.1. Stanowisko ds. malej architektury - GK.II

1) nadzor na biezacym utrzymaniem:
a) fontann miejskich,
b) pomnikéw i miejsc pamigci,
c) elementy malej architektury m.in. schody terenowe, mury oporowe, lawki, place

zabaw,

d) nawierzchni utwardzonych i nieutwardzonych na terenie parkdw i skwerow,

2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji obiektow wymienionych w pkt. 1

3) kontrola placéw zabaw — przynajmniej 2 razy w tygodniu.

4) kontrola fontann i pomnikéw przynajmniej 1 raz w tygodniu

5) nadzoér nad wykonawstwem robot zleconych.

6) planowanie i organizowanie prac remontowych.

7) planowanie nowych urzadzen na istniejacych placach zabaw

8) planowanie nowych placéw zabaw

9) planowanie poszerzenia ,,oferty” dla mieszkancow na terenach nadzorowanych.

10) uczestniczenie w odbiorach robot zwigzanych z remontami elementoéw matej architektury,
pomnikow i fontann

11) wspolpraca przy tworzeniu regulamindéw korzystania z parkéw miejskich

12) przygotowywanie specyfikacji zamoéwien publicznych na roboty zwiazane z utrzymaniem
terendw zieleni w zakresie sprawowanego nadzoru.

13) organizowanie zamowien publicznych na roboty nie objete umowami.

14) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zlecaniem, zawieraniem umow, nadzorowaniem i
dokonywaniem odbioru robét.

15) opracowywanie zlecen i prowadzenie ich ewidencji

16) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym

17) wspotudziat w opracowywaniu rocznego planu finansowo — rzeczowego na wydatkowanie
srodkow z budzetu.

18) wspotudziat w opracowywaniu rocznego planu finansowo — rzeczowego na wydatkowanie
$rodkéw z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska oraz jego rozliczanie,

19) prowadzenie ewidencji wydatkéw z budzetu miasta i GFOS.

20) wykonywanie w zleconym zakresie czynnosci zwiazanych z wykorzystaniem. posiadane;j
wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji.

21) obstuga komputerowych systemoéw informatycznych na swoim stanowisku pracy.

22) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie polecen stuzbowych przetozonego.

7.2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zieleni miejskiej
7.2.1 Stanowisko ds. zieleni - GK.X

1) nadzér nad biezacym utrzymaniem terendw zieleni oraz prowadzenie dziennika robdt na:
a) rejon Srédmiescie I
b) rejon Srédmiescie 11
c¢) rejon Dolinki
d) rejon Piaski
e) Park Wiosny Ludow
f) Park Czechowek
2) prowadzenie rejestru zakupow i nasadzen materiatu roslinnego,
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3) kontrola stanu zieleni miejskiej na powierzonych terenach — przynajmniej 1 raz w
tygodniu,

4) kontrolowanie prawidtowosci 1 terminowosci zabiegéw pielggnacyjnych na terenach
objetych umowami,

5) systematyczne prowadzenie dziennika robot, ktérego zapisy moga by¢ podstawa do
rozwigzania umowy na utrzymanie zieleni,

6) nadzor nad wykonawstwem robot zleconych,

7) prowadzenie kart ewidencji terendw w zakresie prowadzonego nadzoru,

8) prowadzenie ewidencji obiektow chronionych z podziatem wg jednostek obejmujacych
ochrona,

9) planowanie i organizowanie prac renowacyjnych,

10) planowanie i projektowanie nowych obsadzen — nasadzenia trwate,

11) projektowanie kwietnikdw z ro$lin jednorocznych,

12) planowanie poszerzenia ,,oferty” dla mieszkancoéw na terenach nadzorowanych,

13) uczestniczenie w odbiorach robdt zwiazanych z utrzymaniem i remontami terendow
zieleni,

14) wspolpraca przy tworzeniu regulamindow korzystania z parkow miejskich z
uwzglednieniem ich ochrony,

15) przygotowywanie specyfikacji zamoéwien publicznych na roboty zwiazane z utrzymaniem
terendw zieleni w zakresie sprawowanego nadzoru,

16) planowanie i organizowanie zamowien publicznych na roboty nie objgte umowami,

17) wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze zlecaniem, zawieraniem umow, nadzorowaniem i
dokonywaniem odbioru robot,

18) opracowywanie zlecen 1 prowadzenie ich ewidencji,

19) odpowiadanie na pisma i zalatwianie spraw mieszkancow,

20) zbieranie danych niezb¢dnych do zalatwienia spraw mieszkancow z Wydziatu Katastru
Geodezji 1 Administracji Budowlanej, Drog i1 Transportu Publicznego, Gospodarki
Nieruchomos$ciami, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji,

21) wspolpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie przekazywania materiatu do nasadzen
oraz drewna opalowego,

22)wspotpraca ze szkotami w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych —
sprzatanie teren6w nie objgtych utrzymaniem,

23) opiniowanie lokalizacji obiektéw handlowych,

24) opiniowanie dzierzaw i uzyczen,

25) opiniowanie i wydawanie warunkow dotyczacych przejs$¢ z instalacjami podziemnymi.

26) wykonywanie w zleconym zakresie czynno$ci zwiazanych z wykorzystaniem posiadane;j
wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji,

27) przygotowywanie danych dla potrzeb statystyki,

28) opracowywanie sprawozdan z realizacji GFOS,

29) opracowywanie sprawozdan z realizacji zatozen strategii zrOwnowazonego rozwoju,

30)prace interwencyjne w zakresie zieleni na terenach miejskich o innym niz ,zielen”
przeznaczeniu,

31) sporzadzanie protokotdow przekazania z czgsciowa inwentaryzacja w przypadku uzyczen i
dzierzawy terenéw zieleni miejskiej,

32) wykonywanie odbioréw po ustaniu uzyczenia lub dzierzawy,

33) opiniowanie w zakresie wykonywania zabiegow pielggnacyjnych na drzewach i krzewach
na terenach uzyczonych badz dzierzawionych,

34) wskazywanie lokalizacji na drzewa przesadzane na mocy decyzji WOSIR,

35) opiniowanie lokalizacji reklam, tablic informacyjnych itp.,

36) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,
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37) wspotudzial w opracowywaniu rocznego planu finansowo — rzeczowego na wydatkowanie
srodkéw z budzetu oraz jego rozliczanie,

38) wspotudzial w opracowywaniu rocznego planu finansowo — rzeczowego na wydatkowanie
srodkéw z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska oraz jego rozliczanie,

39) prowadzenie ewidencji wydatkow z budzetu miasta i GFOSiGW,

40) obstuga komputerowych systemoéw informatycznych na swoim stanowisku pracy,

41) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie polecen stuzbowych przetozonego.

7.2.2 Stanowisko ds. zieleni - GK.VIII

1) nadzér nad biezacym utrzymaniem terendw zieleni oraz prowadzenie dziennika robdt na:

a) Park Kopernika,

b) rejon Gorczyn,

¢) w liniach rozgraniczenia ulic wewngtrznych, gminnych, powiatowych, wojewodzkich
i krajowych,

2) prowadzenie rejestru wycinek drzew,

3) kontrola stanu zieleni miejskiej na powierzonych terenach — przynajmniej 1 raz w
tygodniu,

4) kontrolowanie prawidlowosci 1 terminowosci zabiegéw pielegnacyjnych na terenach
objetych umowami,

5) systematyczne prowadzenie dziennika robot, ktérego zapisy moga by¢ podstawa do
rozwigzania umowy nha utrzymanie zieleni,

6) prowadzenie spraw finansowych oddziatu zieleni,

7) nadzér nad wykonawstwem robot zleconych,

8) prowadzenie kart ewidencji terenow w zakresie prowadzonego nadzoru,

9) prowadzenie ewidencji obiektéw chronionych z podziatem wg jednostek obejmujacych
ochrona,

10) planowanie i organizowanie prac renowacyjnych,

11) planowanie i projektowanie nowych obsadzen — nasadzenia trwate,

12) projektowanie kwietnikow z ro$lin jednorocznych,

13) planowanie poszerzenia ,,oferty” dla mieszkancoéw na terenach nadzorowanych,

14) uczestniczenie w odbiorach robdt zwiazanych z utrzymaniem i remontami terendow
zieleni,

15) wspotpraca przy tworzeniu regulaminéw korzystania z parkdow miejskich z
uwzglednieniem ich ochrony,

16) przygotowywanie specyfikacji zamoéwien publicznych na roboty zwiazane z utrzymaniem
terenow zieleni w zakresie sprawowanego nadzoru,

17) planowanie i organizowanie zamowien publicznych na roboty nie objgte umowami,

18) wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze zlecaniem, zawieraniem umow, nadzorowaniem i
dokonywaniem odbioru robot,

19) opracowywanie zlecen i prowadzenie ich ewidencji,

20) odpowiadanie na pisma i zatatwianie spraw mieszkancow,

21) zbieranie danych niezbednych do zatatwienia spraw mieszkancéw z Wydzialu Katastru
Geodezji 1 Administracji Budowlanej, Drog 1 Transportu Publicznego, Gospodarki
Nieruchomosciami, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji,

22) wspotpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie przekazywania materialu do nasadzen
oraz drewna opatowego,

23)wspotpraca ze szkotami w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych —
sprzatanie teren6w nie objgtych utrzymaniem,

24) opiniowanie lokalizacji obiektow handlowych,
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25) opiniowanie dzierzaw 1 uzyczen,

26) opiniowanie i wydawanie warunkow dotyczacych przej$¢ z instalacjami podziemnymi.

27)wykonywanie w zleconym zakresie czynnos$ci zwigzanych z wykorzystaniem posiadanej
wiedzy, umiejgtnosci i kwalifikacji,

28) przygotowywanie danych dla potrzeb statystyki,

29) opracowywanie sprawozdan z realizacji GFOS,

30) opracowywanie sprawozdan z realizacji zatozen strategii zrOwnowazonego rozwoju,

31)prace interwencyjne w zakresie zieleni na terenach miejskich o innym niz ,zielen”
przeznaczeniu,

32) sporzadzanie protokoldw przekazania z cz¢§ciowa inwentaryzacja w przypadku uzyczen i
dzierzawy terenéw zieleni miejskiej,

33) wykonywanie odbioréw po ustaniu uzyczenia lub dzierzawy,

34) opiniowanie w zakresie wykonywania zabiegéw pielggnacyjnych na drzewach i krzewach
na terenach uzyczonych badz dzierzawionych,

35) wskazywanie lokalizacji na drzewa przesadzane na mocy decyzji WOSIR,

36) opiniowanie lokalizacji reklam, tablic informacyjnych itp.,

37) sprawdzanie faktur pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym,

38) wspotudziat w opracowywaniu rocznego planu finansowo — rzeczowego na wydatkowanie
srodkéw z budzetu oraz jego rozliczanie,

39) wspotudziat w opracowywaniu rocznego planu finansowo — rzeczowego na wydatkowanie
srodkéw z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska oraz jego rozliczanie,

40) prowadzenie ewidencji wydatkéw z budzetu miasta i GFOSiGW,

41) obstuga komputerowych systemow informatycznych na swoim stanowisku pracy,

42) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie polecen stuzbowych przetozonego.

7.2.3 Stanowisko ds. zieleni - GK.XI

1) nadzér nad biezacym utrzymaniem terendw zielonych oraz prowadzenie dziennika robot
na:
a) rejon Stoneczna
b) rejon Staszica
c) rejon Zawarcie
d) rejon Nadwarcianski
e) Park Stowianski

2) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich do wszystkich przetargdéw i innych form
zamowien publicznych organizowanych przez oddzial zieleni,

3) prowadzenie ewidencji terenow, ktore poddano rewitalizacji,

4) kontrola stanu zieleni miejskiej na powierzonych terenach — przynajmniej 1 raz w
tygodniu,

5) kontrolowanie prawidtowo$ci i terminowo$ci zabiegow pielegnacyjnych na terenach
objetych umowami,

6) systematyczne prowadzenie dziennika robot, ktorego zapisy moga by¢ podstawa do
rozwigzania umowy na utrzymanie zieleni,

7) nadzér nad wykonawstwem robot zleconych,

8) prowadzenie kart ewidencji terenow w zakresie prowadzonego nadzoru,

9) prowadzenie ewidencji obiektéw chronionych z podziatem wg jednostek obejmujacych
ochrona,

10) planowanie i organizowanie prac renowacyjnych,

11) planowanie i projektowanie nowych obsadzen — nasadzenia trwate,

12) projektowanie kwietnikow z ro$lin jednorocznych,
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13) planowanie poszerzenia ,,oferty” dla mieszkancéw na terenach nadzorowanych,

14) uczestniczenie w odbiorach robdt zwiazanych z utrzymaniem i remontami terenow
zieleni,

15) wspolpraca przy tworzeniu regulaminow korzystania z parkéw miejskich z
uwzglednieniem ich ochrony,

16) przygotowywanie specyfikacji zamoéwien publicznych na roboty zwiazane z utrzymaniem
terenow zieleni w zakresie sprawowanego nadzoru,

17) planowanie i organizowanie zamowien publicznych na roboty nie obj¢te umowami,

18) wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze zlecaniem, zawieraniem umow, nadzorowaniem i
dokonywaniem odbioru robot,

19) opracowywanie zlecen i prowadzenie ich ewidencji,

20) odpowiadanie na pisma i zatatwianie spraw mieszkancow,

21) zbieranie danych niezbednych do zatatwienia spraw mieszkancéw z Wydzialu Katastru
Geodezji 1 Administracji Budowlanej, Drog 1 Transportu Publicznego, Gospodarki
Nieruchomosciami, Infrastruktury Technicznej i Inwestycji,

22) wspotpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie przekazywania materialu do nasadzen
oraz drewna opatowego,

23)wspotpraca ze szkotami w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych —
sprzatanie teren6w nie objetych utrzymaniem,

24) opiniowanie lokalizacji obiektow handlowych,

25) opiniowanie dzierzaw 1 uzyczen,

26) opiniowanie i wydawanie warunkow dotyczacych przejs$¢ z instalacjami podziemnymi.

27)wykonywanie w zleconym zakresie czynno$ci zwigzanych z wykorzystaniem posiadane;
wiedzy, umiejgtnosci 1 kwalifikacji,

28) przygotowywanie danych dla potrzeb statystyki,

29) opracowywanie sprawozdan z realizacji GFOS,

30) opracowywanie sprawozdan z realizacji zatozen strategii zrOwnowazonego rozwoju,

31)prace interwencyjne w zakresie zieleni na terenach miejskich o innym niz ,zielen”
przeznaczeniu,

32) sporzadzanie protokoldw przekazania z cz¢§ciowa inwentaryzacja w przypadku uzyczen i
dzierzawy terenéw zieleni miejskiej,

33) wykonywanie odbioréw po ustaniu uzyczenia lub dzierzawy,

34) opiniowanie w zakresie wykonywania zabiegéw pielggnacyjnych na drzewach i krzewach
na terenach uzyczonych badz dzierzawionych,

35) wskazywanie lokalizacji na drzewa przesadzane na mocy decyzji WOSIR,

36) opiniowanie lokalizacji reklam, tablic informacyjnych itp.,

37) sprawdzanie faktur pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym,

38) wspotudziat w opracowywaniu rocznego planu finansowo — rzeczowego na wydatkowanie
srodkéw z budzetu oraz jego rozliczanie,

39) wspotudziat w opracowywaniu rocznego planu finansowo — rzeczowego na wydatkowanie
srodkéw z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska oraz jego rozliczanie,

40) prowadzenie ewidencji wydatkéw z budzetu miasta i GFOSiGW,

41) obstuga komputerowych systemow informatycznych na swoim stanowisku pracy,

42) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie polecen stuzbowych przetozonego.

7.2.4. Stanowisko ds. zieleni - GK.XII
1) nadzér nad biezacym utrzymaniem terendw zielonych oraz prowadzenie dziennika robot

na:
a) Park Gorczynski
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b) Park przy Szpitalu Psychiatrycznym
c) Park Czechowek

d) Park Siemiradzkiego

e) Park Zacisze

f) pomniki przyrody

2) prowadzenie rejestru kradziezy i dewastacji zieleni,

3) kontrola stanu zieleni miejskiej na powierzonych terenach — przynajmniej 1 raz w
tygodniu,

4) kontrolowanie prawidtowosci 1 terminowosci zabiegéw pielggnacyjnych na terenach
objetych umowami,

5) systematyczne prowadzenie dziennika robot, ktérego zapisy moga by¢ podstawa do
rozwigzania umowy ha utrzymanie zieleni,

6) nadzor nad wykonawstwem robot zleconych,

7) prowadzenie kart ewidencji terendw w zakresie prowadzonego nadzoru,

8) prowadzenie ewidencji obiektow chronionych z podziatem wg jednostek obejmujacych
ochrona,

9) planowanie i organizowanie prac renowacyjnych,

10) planowanie i projektowanie nowych obsadzen — nasadzenia trwate,

11) projektowanie kwietnikéw z ro$lin jednorocznych,

12) planowanie poszerzenia ,,oferty” dla mieszkancoéw na terenach nadzorowanych,

13) uczestniczenie w odbiorach robdt zwiazanych z utrzymaniem i remontami terendow
zieleni,

14) wspolpraca przy tworzeniu regulamindow korzystania z parkow miejskich z
uwzglednieniem ich ochrony,

15) przygotowywanie specyfikacji zamoéwien publicznych na roboty zwiazane z utrzymaniem
terenow zieleni w zakresie sprawowanego nadzoru,

16) planowanie i organizowanie zamowien publicznych na roboty nie objgte umowami,

17) wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze zlecaniem, zawieraniem umow, nadzorowaniem i
dokonywaniem odbioru robot,

18) opracowywanie zlecen 1 prowadzenie ich ewidencji,

19) odpowiadanie na pisma i zalatwianie spraw mieszkancow,

20) zbieranie danych niezbednych do zalatwienia spraw mieszkancow z Wydziatu Katastru
Geodezji 1 Administracji Budowlanej, Drog i Transportu Publicznego, Gospodarki
Nieruchomos$ciami, Infrastruktury Technicznej 1 Inwestycji,

21) wspolpraca ze szkotami i przedszkolami w zakresie przekazywania materiatu do nasadzen
oraz drewna opalowego,

22)wspotpraca ze szkotami w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych —
sprzatanie teren6w nie objgtych utrzymaniem,

23) opiniowanie lokalizacji obiektéw handlowych,

24) opiniowanie dzierzaw i uzyczen,

25) opiniowanie i wydawanie warunkow dotyczacych przejs$¢ z instalacjami podziemnymi.

26) wykonywanie w zleconym zakresie czynno$ci zwiazanych z wykorzystaniem posiadane;j
wiedzy, umiejetnosci 1 kwalifikacji,

27) przygotowywanie danych dla potrzeb statystyki,

28) opracowywanie sprawozdan z realizacji GFOS,

29) opracowywanie sprawozdan z realizacji zatozen strategii zrOwnowazonego rozwoju,

30)prace interwencyjne w zakresie zieleni na terenach miejskich o innym niz ,zielen”
przeznaczeniu,

31) sporzadzanie protokotdow przekazania z czgsciowa inwentaryzacja w przypadku uzyczen i
dzierzawy terenéw zieleni miejskiej,
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32) wykonywanie odbioréw po ustaniu uzyczenia lub dzierzawy,

33) opiniowanie w zakresie wykonywania zabiegéw pielggnacyjnych na drzewach i krzewach
na terenach uzyczonych badz dzierzawionych,

34) wskazywanie lokalizacji na drzewa przesadzane na mocy decyzji WOSIR,

35) opiniowanie lokalizacji reklam, tablic informacyjnych itp.,

36) sprawdzanie faktur pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym,

37) wspotudzial w opracowywaniu rocznego planu finansowo — rzeczowego na wydatkowanie
srodkéw z budzetu oraz jego rozliczanie,

38) wspotudzial w opracowywaniu rocznego planu finansowo — rzeczowego na wydatkowanie
$rodkow z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska oraz jego rozliczanie,

39) prowadzenie ewidencji wydatkow z budzetu miasta i GFOSiGW,

40) obstuga komputerowych systemow informatycznych na swoim stanowisku pracy,

41) wykonywanie innych, zblizonych tematycznie polecen stuzbowych przetozonego.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.1. Czg$¢ sktadowa regulaminu stanowia :
1) imienne zakresy czynnosci pracownikéw Wydziatu,
2) upowaznienia :
a) dla Naczelnika Wydziatu oraz Zastgpcy Naczelnika do:

- podpisywania w imieniu Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. umoéw cywilno-
prawnych do kwoty 3.500 z1,

- zatwierdzania wyplat faktur VAT oraz platnosci bedacych w dyspozycji Wydziatu
Gospodarki Komunalnej wystawionych przez kontrahentow na podstawie
zawieranych umow w imieniu Prezydenta Miasta do kwoty 10.000 zt

b) dla pracownikéw Wydziatu do :
- przyjmowania i wystawiania faktur Vat i rachunkow uproszczonych,
- dokonywania wpisow do ksiazek obiektow, ktorymi zarzadza WGK
3) jednolity rzeczowy wykaz akt,
4) schemat struktury Wydziatu.
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JEDNIOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT WYDZIALU GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Symbole klasyfikacyjne

Kategoria
111 IY , \% Hasla klasyfikacyjne ar‘chlwalna
Stopien Smpan stopien Wl ednosfce
podzialu poizlal podzialu wlasnej
1 2 4 | 5
005 DZIALALNOSC ORGANOW GMINY
0057 | | Rejestr wnioskow i interpelacji radnych A
011 ORGANIZACJA URZEDU GMINY
0111 Regulamin organizacyjny Urzedu A
0112 Podzial czynno$ci miedzy pracownikéw B10
0113 Upowaznienia kierownika Urz¢du do wykonywania B5
zadan
021 PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC
0210 | | Plany i sprawozdania whasne A
056 SKARGI I WNIOSKI
0560 Rejestr skarg i wnioskow A
0561 Rozpatrywanie skarg BES
0562 Rozpatrywanie wnioskow B3
062 DZIENNIKI, CZASOPISMA, OGLOSZENIA, WYWIADY
0626 Wycinki prasowe dotyczace dziatalnos$ci wlasnego A
urzedu
0627 Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci jednostek B2
podlegtych
071 WSPOLDZIALANIE Z JEDNOSTAMI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO I INNYMI INSTYTUCJAMI
0717 Wspoltdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i BES
instytucjami
081 INSTRUKCJE, REJESTRY, REGULAMINY
0812 | | Jednolity rzeczowy wykaz akt A
111 ZATRUDNIANIE I ZWALNIANIE PRACOWNIKOW
WLASNEGO URZEDU
1110 | | Zapotrzebowanie i nabor pracownikow B2
112 NAGRADZANIE I AWANSOWANIE PRACOWNIKOW
WLASNEGO URZEDU
1120 Nagradzanie pracownikow B2
1121 Awansowanie pracownikow B2
114 OPINIOWANIE PRACOWNIKOW
1140 | | Opiniowanie pracownikow wtasnego urzedu B5
122 FORMY I METODY SZKOLENIA
1223 | | Seminaria, sympozja, kursokonferencje B3
132 URLOPY PRACOWNICZE
1320 Plany i wykorzystanie urlopow wypoczynkowych B3
pracownikow urzedu wlasnego
133 KARY PORZADKOWE I DYSCYPLINARNE
1330 Upomnienia BC
1331 Zawieszenia w czynnosciach B5
211 MEBLE I SPRZET BIUROWY
2110 | | Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty B3
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212 MASZYNY I URZADZENIA
2120 | | Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty | B3
301 BUDZET GMINY
3010 Opracowania i materiatly dotyczace projektu budzetu B5
gminy
3011 Informacja o stanie mienia komunalnego A
3014 Budzet gminy i jego zmiany A
305 FUNDUSZE SPECJALNE I CELOWE, SRODKI SPECJALNE, POZYCZKI
3053 Ewidencja przychodow i rozchodow §rodkow B5
specjalnych
312 OPLATY
3122 | | Optata targowa B5
340 REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH B10
341 DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH B5
342 UMOWY ZAWARTE W WYNIKU POSTEPOWANIA W B10
TRYBIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
404 OCHRONA DOBR KULTURY, ZABYTKI NIERUCHOME
4048 Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci A
4048-1 -Pomniki na cmentarzu komunalnym A
4048-2 -Pomniki na cmentarzu przy ul. Warszawskiej A
4048-3 -Pomniki na cmentarzu wojennym A
4048-4 -Pomnik na placu Grunwaldzkim A
4048-5 -Pomnik A. Mickiewicza A
4048-6 -Pomnik gen. Bierzarina A
4048-7 -Pomnik I .Dowgielewicz A
4048-8 -Pozostate pomniki i miejsca pamieci A
543 WYPOSAZENIE STRAZY POZARNYCH
5430 | | Plany wyposazenia technicznego i ich realizacja | B5
613 OCHRONA PRZYRODY
6134 | | Ochrona zwierzat | B5
623 OCHRONA PRZECIWPOWODZIOWA
6230 Sprawy ochrony przeciwpowodziowej - ogolne B5
6230-1 Waty przeciwpowodziowe B5
6230-2 Wat Okrezny B5
6230-3 Wat Poprzeczny B5
6230-4 Wat Wieprzcki B5
6230-5 Kanalty B5
6230-6 Kanat Siedlicki B5
6230-7 Kanat Mazowiecki B5
6230-8 Kanat tupowski B5
6230-9 Rowy melioracyjne B5
6230-10 Przepompownia melioracyjna BS5
6232 Zobowiazania do wykonania prac zabezpieczajacych B5
przed powodzia
6233 Odszkodowania za straty z tytutu udziatu w ochronie B5
przed powodzia
6234 Akcje przeciwpowodziowe B5
6235 Zwalczanie skutkow powodzi B10
6236 Pomoc dla powodzian B5
6237 Komunikaty i biuletyny informacyjne komitetow B5
przeciwpowodziowych
6238 Melioracje B5
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6238-1 -Rzeka Ktodawka B5
6238-2 -Rzeka Warta B5
6238-3 -Stawy B5
644 DZIALALNOSC HANDLOWA
6446 Nadzor nad funkcjonowaniem targowisk B3
6446-1 -Plany i sprawozdawczos¢ B3
6446-2 -Uchwatly RM B3
6446-3 -Przepisy prawne B3
6446-4 -Targowisko przy ul. Przemystowej B3
6446-5 -Targowisko przy ul. Nadbrzeznej B3
6446-6 -Targowisko przy ul. Marcinkowskiego B3
6446-8 -Targowisko przy ul. Garbary B3
6446-9 -Targowisko przy ul. Zwirowej B3
6446-10 -Targowisko hurtowe przy ul. Przemystowej - GRH B3
6446-11 -Targowisko przy ul. Szczecinskiej - gietda B3
samochodowa
6447 Regulowanie handlu obwoznego B3
703 ZAOPATRZENIE LUDNOSCI W WODE I KANALIZACJE
7033 Eksploatacja uj¢¢ wody i wodociagow B5
7034 Eksploatacja kanalizacji 1 oczyszczalni B5
7034-1 -Interwencje dotyczqce awarii sieci wodno- B5
kanalizacyjnej
7034-2 -Odbiory sieci kanalizacji deszczowej B5
7034-3 -Przepompownia wod opadowych ul. Wal Okrezny B5
7035 Umowy o dostawe wody B10
704 DROGI, ULICE, MOSTY
7044 Oswietlenie ulic BS5
7044-1 -Utrzymanie biezqce B5
7044-2 -Modernizacja Il etap B5
7044-3 -Inwestycje BS5
705 USLUGI KOMUNALNE
7050 Nadzorowanie §wiadczenia ustug komunalnych B3
7050-1 PWiK s-ka z o.0. B3
7051 Sie¢ energetyczna B5
7053 Sie¢ cieptownicza B5
706 UTRZYMANIE CZYSTOSCI
7061 Analizy stanu sanitarno-porzadkowego B5
7062 Utrzymanie czysto$ci placow, ulic i posesji B5
7062-1 -Utrzymanie czystosci placow, ulic i posesji w okresie B5
letnim
7062-2 -Utrzymanie czystosci placow, ulic i posesji w okresie B5
zimowym
7062-3 -Usuwanie wrakow pojazdow samochodowych i innych B5
7062-4 -Odszkodowania z tytutu wypadkow na terenach B5
miejskich
7064 Likwidacja nielegalnych wysypisk i sktadowisk B10
7065 Szalety publiczne B5
7065-1 -Szalet publiczny na Starym Rynku B5
7065-2 -Szalet publiczny w Parku Wiosny Ludow B5
7065-3 -Szalet publiczny przy ul Sw. Jerzego B5
7065-4 -Szalet publiczny przy ul. Chrobrego B5
7065-5 -Szalet publiczny przy ul. Kombatantow B5
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707

TERENY ZIELONE, SPORTOWE

7070 Zaktadanie i utrzymanie terenéw zieleni miejskiej B5
7070-1 Pomniki przyrody B5
7070-2 Zielen przydrozna B5
7070-3 Park Siemiradzkiego B5
7070-4 Park Stowianski B5
7070-5 Park Wiosny Ludow B5
7070-6 Park Zacisze B5
7070-7 Park Kopernika B5
7070-8 Park Czechowek B5
7070-9 Park przy Szpitalu Psychiatrycznym B5

7070-10 Park Gorczynski B5
7070-11 Las Wieprzycki B5
7070-12 Rejon Zawarcie B5
7070-13 Rejon Nadwarcianski B5
7070-14 Rejon Staszica B5
7070-15 Rejon Stoneczna B5
7070-16 Rejon Piaski B5
7070-17 Rejon Srédmiescie I B5
7070-18 Rejon Srodmiescie I1 B5
7070-19 Rejon Dolinki B5
7070-20 Rejon Gorczyn B5
7070-21 Projekty nasadzen w miescie BS5
708 INNE USLUGI KOMUNALNE

7080 Schronisko dla bezdomnych zwierzat B5

7081 Rejestracja psow B5
7081-1 -Wydawanie decyzji - psy agresywne BS5

7082 Akcje sanitarno-porzadkowe B5
7082-1 - Deratyzacja wiosenna B5
7082-2 - Deratyzacja jesienna B5

7083 Szczepienia ochronne zwierzat B5

7084 Fontanny B5
7084-1 -Fontanna na Starym Rynku B5
7084-2 -Fontanna w parku Kopernika B5
7084-3 -Fontanna na placu Grunwaldzkim B5
7084-4 -Fontanna przy ul. Jagietly B5
7084-5 -Fontanna przy ul. Drzymaty B5

7085 Dekoracje miasta B5
7085-1 -Dekoracje miasta flagami B5
7085-2 -Dekoracje oswietleniowe B5

7086 Elementy matej architektury B5
7086-1 -Plac zabaw w PWL B5
7086-2 -Plac zabaw w parku Kopernika B5
7086-3 -Plac zabaw w parku Stowianskim B5
7086-4 -Plac zabaw na osiedlu Piaski B5
7086-5 -Plac zabaw przy ul. Kilinskiego B5
7086-6 -Plac zabaw przy ul. Orlqgt Lwowskich B5
7086-7 -Plac zabaw przy ul. Dabrowskiego B5
7086-8 -Plac zabaw na osiedlu Zielona Kotlina B5
7086-9 -Lawki na terenie zieleni miejskiej B5

7086-10 -Nawierzchnie na terenach zieleni miejskiej B5
7086-11 -Schody terenowe B5
7086-12 -Rzezby B5
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7087

| Biuro rzeczy znalezionych B5
709 CMENTARZE I GROBOWNICTWO
7090 Nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad BES
cmentarzami wojennymi 1 grobami polegtych
7090-1 -Zlecenia BES
7091 Ewidencja cmentarzy A
7091-1 -ul. Warszawska A
7091-2 -ul. Dobra A
7091-3 -ul. Gwiazdzista A
7091-4 -ul. Zwirowa A
7091-5 -ul. Walczaka (dawny szpital psychiatryczny) A
7092 Zakladanie, rozszerzanie i likwidacja cmentarzy A
komunalnych
7093 Utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi B5
7093-1 Utrzymanie cmentarza przy ul. Dobrej B5
7093-2 Utrzymanie cmentarza przy ul. Zwirowej B5
7093-3 Utrzymanie cmentarza przy ul. Walczaka (dawny szpital B5
psychiatryczny)
7094 Ekshumacje i przewozenie zwlok B5
7094-1 -Wydawanie decyzji na sprowadzanie zwlok B5
7095 Utrzymanie cmentarzy wyznaniowych B5
7095-1 -Cmentarz przy ul. Warszawskiej B5
7095-2 -Cmentarz przy ul. Gwiazdzistej B5
722 GOSPODARKA GRUNTAMI
72213 | Zezwolenia na zakladanie, przeprowadzanie i B15
wykonanie na nieruchomosciach urzadzen technicznych
72243 | Dzierzawa, najem, uzyczenie B5
732 PLANOWANIE PRZESTRZENNE
7322 | | Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego | A
733 LOKALIZACJA INWESTYCJI
7331 Ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania A
terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym
735 NADZOR URBANISTYCZNO-BUDOWLANY
7353 Pozwolenia na budowg, przebudowg i rozbudowe B10

obiektow budowlanych oraz zmiany sposobu
uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czg$ci
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALU GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Naczelnik Wydziatu
Gospodarki Komunalnej

Zastepca Naczelnika
Ogrodnik Miejski

| Oddziat ds. zieleni miejskiej |

utrzymania porzadku
i czystosci w miescie

stanowisko ds.

(2 etaty)

stanowisko ds.
urzadzen

komunalnych
(3 etaty)

Stanowisko ds.
utrzymanie porzadku

i czystosci w miescie

stanowisko ds.
zieleni miejskiej
(6 etatow)

Stanowisko ds.
kanalizacji deszczowej

Stanowisko ds.
utrzymania porzadku

i czystosci w miescie

i melioracji

Stanowisko ds.
org. Wydziatu oraz
utrzymania cmentarzy
(1 etat)

Stanowisko ds.
matej architektury
(1 etat)

Stanowisko ds.
zieleni miejskiej

Stanowisko ds.

targowisk

Stanowisko ds.
oswietlenia

miejskiego

Stanowisko ds.
org. Wydziatu
oraz ochrony zwierzat
(1 etat)

Stanowisko ds.
Zieleni miejskiej

Stanowisko ds.
zieleni miejskiej

Stanowisko ds.
Zieleni miejskiej

Stanowisko ds.
zieleni miejskiej

Stanowisko ds.
zieleni miejskiej
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