Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1449.2021
Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 18 marca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1.

1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie okresla organizacje
i zasady jego funkcjonowania.

2. Siedziba Centrum Ustug Komunalnych miesci sie w Czestochowie przy ul. Nowowiejskiego 10/12.

3. Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie uzywa skréconej nazwy ,,CUK”.

§2.

1. Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie jest jednostkg budzetowg Miasta Czestochowy
dziatajgcg na podstawie statutu, nadanego uchwatg Nr 305/XXII/2019 Rady Miasta Czestochowy
z dnia 19 grudnia 2019 r. oraz uchwatg Nr 454 XXXI1112020 z dnia 24 wrze$nia 2020 r. zmieniajgcg
statut.

2. 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.

3. Status pracownikbw CUK okre$la ustawa o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy
oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

Rozdziat Il
Sposéb zarzadzania
§3.
1. Dzialalnoscia CUK kieruje dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta

Czestochowy.

2. Dyrektor CUK kieruje dziatalnosciag jednostki, na podstawie petnomocnictw udzielonych mu przez
Prezydenta Miasta Czestochowy oraz uchwaty Nr 455.XXXII1.2020 Rady Miasta Czestochowy
z dnia 24 wrzesnia 2020 r. w sprawie upowaznienia Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

3. W CUK wyodrebnia sie stanowisko naczelnika dziatu ustug komunalnych, stanowiska o$miu
kierownikow sekcji wynikajacych ze schematu organizacyjnego oraz samodzielne stanowiska
podlegte bezposrednio dyrektorowi.

4. Kompetencje, obowigzki i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych pracownikow okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§ 4.

1. W sktad CUK wchodzg komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska, ktére do oznaczenia akt
spraw uzywajg nizej wymienionych symboli literowych:
1) Dziat Ustug Komunalnych:

a) Sekcja Obstugi Terenow Miejskich (SOTM),
b) Sekcja Deklaracji (D),

c) Sekcja Logistyki i Analiz (SLA),

d) Sekcja Monitoringu Odbioru Odpadéw (SMO),
e) Sekcja Informacji, Promocji i Edukaciji (SE),

f)  Sekcja Kontroli (SK).

2) Dziat Ksiegowosci:

a) Sekcja Optat i Ksiegowosci (SOK),

b) Sekcja Windykacji (SW).
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stanowisko ds. ksiegowosci (KS)
samodzielne stanowiska pracy:

naczelnik Dziatu Ustug Komunalnych (N),
gtéwny ksiegowy (GK),

Ogrodnik Miejski (OM),

stanowisko ds. ptac (PK),

stanowisko ds. kadr (K),

inspektor ochrony danych (I0D),

radca prawny (RP),

informatyk (INF),

stanowiska ds. obstugi sekretariatu (S),
stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych (AK).

2. Dyrektorowi CUK podlegajg bezposrednio:

naczelnik Dziatu Ustug Komunalnych,
gtéwny ksiegowy,

Ogrodnik Miejski,

stanowisko ds. ptac,

stanowisko ds. kadr,

inspektor ochrony danych,

radca prawny,

informatyk,

stanowiska ds. obstugi sekretariatu,

10) stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych.

3. Naczelnikowi Dziatu Ustug Komunalnych podlegajg bezposrednio:

Kierownik Sekcji Obstugi Terendéw Miejskich,
Kierownik Sekcji Deklaracii,

Kierownik Sekcji Logistyki i Analiz,

Kierownik Sekcji Monitoringu Odbioru Odpadoéw,
Kierownik Sekcji Informacji, Promociji i Edukacii,
Kierownik Sekcji Kontroli;

4. Giéwnemu ksiegowemu kierujgcego Dziatem Ksiegowosci podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)

Kierownik Sekcji Optat i Ksiegowosci,
Kierownik Windykaciji,
stanowisko ds. ksiegowosci;

5. Strukture organizacyjng CUK przedstawia schemat graficzny, stanowigcy zatgcznik nr 2.

Rozdziat IV
Zakres zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§5.

Do zakresu zadan i kompetencji dyrektora CUK nalezy w szczegodlnosci:

1)

kierowanie pracg CUK w sposéb zapewniajgcy jego sprawne funkcjonowanie i efektywng
realizacje zadan statutowych,

planowanie oraz wytyczanie kierunkéw dziatania CUK,

tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informaciji,

wydawanie wewnetrznych zarzgdzen, instrukgji i regulaminéw,

organizowanie systemu kontroli zarzgdczej w CUK,

wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w CUK,
wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki sektora finanséw publicznych wynikajgcych
z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

biezgca analiza i ocena efektywnosci dziatan podejmowanych przez CUK,

reprezentowanie CUK na zewnatrz,

10) sktadanie oswiadczen woli w zakresie zarzadzania mieniem miasta Czestochowy

11)
12)
13)
14)

przekazanym CUK do korzystania na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta Czestochowy,

przyjmowanie skarg i wnioskéw z zakresu dziatania CUK i nadzér nad ich zatatwianiem,
kierowanie pracg samodzielnych stanowisk podlegtych bezposrednio dyrektorowi,

ocena okresowa bezposrednio podlegtych pracownikéw,

przygotowywanie materiatdw na posiedzenia komisji Rady Miasta Czestochowy i innych
materiatow informacyjnych dla Prezydenta Miasta.
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§ 6.

Do zakresu zadan i kompetencji naczelnika Dziatu Ustug Komunalnych nalezy w szczegdélno$ci:

1) nadzorowanie pracy podlegtych kierownikow sekciji,

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

3) wspotpraca z kierownikami sekcji nad przygotowaniem planu wydatkow,

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

5) ocena okresowa bezposrednio podlegtych kierownikdw,

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

7) wspoidziatanie z kierownikami sekcji w realizacji zadan wymagajgcych kompleksowego
rozwigzania,

8) nadzér nad organizowaniem i przeprowadzaniem postepowan oraz wyborem wykonawcy
w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych,

9) wspotpraca z dyrektorem CUK w trakcie kontroli zewnetrznych,

10) biezgca kontrola terminowo$ci realizacji uchwat Rady Miasta, zarzgdzen i polecerh Prezydenta
miasta, zarzadzen i polecen dyrektora CUK,

11) przygotowywanie i weryfikacja pod wzgledem techniki prawodawczej projektow uchwat Rady
Miasta, zarzadzen i petnomocnictw Prezydenta Miasta oraz zarzadzen dyrektora CUK,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w CUK,

13) nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych,

14) koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

15) wspoétpraca z organami kontroli zewnetrznej,

16) wspotpraca z osobami realizujgcymi obstuge prawng CUK.

§7.
Do zakresu zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) analizowanie i kontrolowanie prawidlowosci wykorzystania $rodkéw budzetowych

i pozabudzetowych — wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych w powigzaniu z planem finansowym,

3) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

4) terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan finansowych i bilansu,

5) sporzadzanie analiz  ekonomicznych  wymaganych ~w ramach  obowigzujgcej
sprawozdawczosci,

6) sporzgdzanie planéw finansowo-ksiegowych,

7) zapewnienie prawidtowego przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych i sprawozdawczosci,

8) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
i gospodarki finansowej wydawanych przez dyrektora,

9) wspodipraca z bankiem oraz kontrola stanu srodkéw na rachunkach bankowych CUK,

10) prowadzenie rozliczeh z urzedami,

11) dokonywanie kontroli wstepnej podpisywanych uméw przez CUK pod wzgledem finansowym,

12) dokonywanie analizy ryzyka finansowego,

13) wnioskowanie o powotanie komisji inwentaryzacyjnej CUK,

14) wspétpraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie ich dziatalno$ci kontrolnej wobec
CUK,

15) prowadzenie rachunkowosci CUK,

16) przygotowywanie dyspozycji dot. zapotrzebowania $rodkéw finansowych na wydatki
rzeczowe,

17) opracowywanie projektu planu finansowego CUK,

18) opracowywanie i sktadanie w Urzedzie Miasta Czestochowy wnioskow w sprawie zmian
w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych,

19) sporzgdzanie okresowych analiz z wykonania planu finansowego CUK,

20) kompletowanie i przechowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych,

21) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych CUK z realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych.

§ 8.

Do zakresu zadan Ogrodnika Miejskiego nalezy w szczegdlnosci:
1) projektowanie zieleni na nowych terenach oraz nasadzen uzupetniajgcych,
2) planowanie nasadzen rekompensujgcych wynikajgcych z decyzji zezwalajgcych na usuwanie
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drzew i krzewOw na terenach zieleni miejskiej,

3) wspotdziatanie z innymi jednostkami w zakresie projektowania, opiniowania i konsultacji
w zakresie utrzymania terendw zieleni (zielen osiedlowa, zaktaddéw pracy, placowek
oswiatowych itp.),

4) udziat w Miejskim Zespole ds. Koordynacji Usytuowania Projektowanych Sieci,

) udziat w posiedzeniach Zespotu ds. Estetyki Miasta,

6) opiniowanie projektow budowlanych w zakresie zieleni projektowanej oraz kolizji z istniejaca
Zielenia,

7) przygotowywanie materiatéw i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
zwigzanych z zielenig,

8) weryfikacja i realizacja zadan z budzetu obywatelskiego w zakresie zieleni,

9) ogledziny oraz kontrole w terenie w granicach administracyjnych Miasta Czestochowy
zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy,

10) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma,

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow,
senatoréw,

12) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan,

13) wspodtpraca z innymi sekcjami w CUK,

14) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

§9.
Wykaz zadan na stanowiskach ds. ksiegowych i ptacowych:

1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawdzanie poprawnosci wszelkich dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, . .

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

3) dokonywanie potrgcen z list ptac zgodnie z przepisami oraz deklaracjami i oswiadczeniami
pracownikow,

4) przygotowywanie przelewdw wynagrodzen i innych swiadczen na rachunki bankowe zgodnie
z obowigzujgcymi terminami,

5) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego
w terminach przyjetych do wyptaty,

6) przygotowywanie dokumentow niezbednych do odprowadzania skladek ZUS (DRA) i zaliczek
na podatek (PIT4),

7) sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach (PIT) dla wszystkich pracownikow
i dla Urzedéw Skarbowych oraz informacji o dokonanych potrgceniach skfadek
na ubezpieczenia spoteczne z obowigzujgcymi przepisami (RMUA),

8) sporzadzanie drukéw Rp-7 oraz zaswiadczen do ZUS w cze$ci dotyczgcej wynagrodzen,

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

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, przygotowywanie sprawozdan dotyczacych
spraw socjalnych,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w czesci dot. wynagrodzen,

12) sporzgdzanie informacji lub deklaracji PFRON o zatrudnieniu i wysokosci naleznej wptaty,

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

14) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen oraz kart zasitkéw chorobowych,

15) kontrola  prawidlowos$ci  przygotowania czgstkowych rejestrow i deklaracji VAT
oraz przesytania ich do komorki centralizacji zgodnie z przepisami podatkowymi.

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

1) sprawdzanie dowodow ksiegowych zwigzanych z zakupem ustug, materiatéw, wyposazenia
przez CUK pod wzgledem merytorycznym,

2) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz danych
statystycznych,

3) zapewnienie prawidiowego przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo
ksiegowych i sprawozdawczosci,

4) wspoétpraca z bankiem oraz kontrola stanu $rodkéw na rachunkach bankowych CUK,

5) dokonywanie kontroli wstepnej podpisywanych uméw przez CUK pod wzgledem finansowym,

6) prowadzenie rachunkowosci CUK,

7) przygotowywanie dyspozycji dot. zapotrzebowania $rodkéw finansowych na wydatki rzeczowe,

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.
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§ 10.

Do zakresu zadan na stanowisku ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt osobowych pracownikéw CUK,
2) wprowadzanie do systemu informatycznego danych o zatrudnieniu (zmiana angazu, absencje

chorobowe),

3) prowadzenie imiennych kart czasu pracy pracownikow,

4) rozliczanie czasu pracy pracownikow CUK, w tym tworzenie planéw urlopowych,

5) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikow CUK,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oceniania, nagradzania i awansowania

pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw —

szkolenia, konferencje, uzupetnianie wyksztatcenia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikébw w ramach

profilaktycznej opieki zdrowotnej (wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie),

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

10)
11)
12)
13)
14)

przygotowywanie sprawozdawczosci i analiz z zakresu spraw pracowniczych, szkoleniowych,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

nadzor i rozliczanie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

organizowanie spraw dotyczgcych konkurséw na stanowiska urzednicze,

prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora CUK, regulamindw, instrukcji, zawartych umow
Zlecen,

15) prowadzenie  rejestru petnomocnictw i  upowaznien  udzielanych  dyrektorowi

oraz pracownikom,

16) wspétpraca z organami kontroli zewnetrznej z zakresu kadr,
17) prowadzenie  dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych z zakresu kadr

przeprowadzanych w CUK,

18) nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych z zakresu kadr,
19) zapewnienie prawidtowego przechowywania i archiwizowania dokumentéw kadrowych.

§ 11.

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

informowanie o obowigzkach zwigzanych z ochrong danych osobowych (o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepisach o ochronie danych
osobowych) oraz doradzanie w tej sprawie;

monitorowanie proceséw przetwarzania danych osobowych zachodzgcych w CUK;

udzielanie na zadanie zaleceh co do skutkéw do ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
w CUK;

wspoétpraca z organem nadzorczym (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

§12.

Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna CUK oraz nadzér nad stosowaniem prawa,
a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
o)
6)

7)
8)

opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym i redakcyjnym projektow aktéw
wewnetrznych realizowanych przez CUK,

opiniowanie projektdw umow i porozumien zawieranych przez CUK,

udzielanie pracownikom CUK porad prawnych w zakresie objetym dziatalnoscig CUK, a takze
udzielania wyjasnieh w zakresie stosowanie prawa,

wydawanie opinii prawnych w sprawach budzacych watpliwosci prawne,

reprezentowanie CUK przed sgdami i organami administraciji,

informowanie pracownikéw CUK o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
objetym dziatalnoscig CUK,

Swiadczenie obstugi prawnej w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych CUK,
informowanie dyrektora CUK o dostrzezonych przypadkach naruszenia prawa.

§ 13.

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

1)

administrowanie siecig komputerowg CUK,
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2) opracowanie i wdrozenie ogolnej koncepcji informatyzacji CUK, doradztwo sprzetowe
i programowe,

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

4) rozwigzywanie probleméw zgtaszanych przez pracownikéw, zwigzanych z poprawnym
dziataniem komputerow,

5) wsparcie komoérek merytorycznych w opracowaniu sprawozdan i analiz na podstawie
informacji zgromadzonych w bazach danych systemoéw informatycznych wykorzystywanych
przez CUK,

6) prowadzenie ochrony antywirusowej i dbato$¢ o bezpieczehstwo baz danych gromadzonych
w bazach informatycznych uzywanych przez CUK,

7) dbanie o aktualno$¢ wersji programow zainstalowanych na komputerach,

8) wymiana podzespotéw komputerowych,

9) konfiguracja i instalowanie programéw 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 = zasobéw elektronicznych, wykonanie kopii zapasowej danych
i oprogramowania,

13) kompleksowa konfiguracja kont e-mail,

14) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania,

15) przygotowanie czesci merytorycznej SIWZ.

§ 14.

Wykaz zadan na stanowiskach ds. obstugi sekretariatu oraz spraw administracyjno-kancelaryjnych:

1. Do zadan na stanowiskach ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie rejestru pism wptywajgcych i wychodzacych oraz nadzér nad prawidiowym
obiegiem dokumentow,

2) obstuga potgczen telefonicznych oraz obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

3) obstuga spotkah oraz regulowanie przyje¢ interesantéw przez dyrektora CUK,

4) stemplowanie dokumentow,

5) prowadzenie skfadnicy akt,

6) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji CUK zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

7) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej CUK,

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

9) przygotowywanie projektéw pism dotyczgcych skarg i wnioskéw,

10) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,

11) sporzadzanie i wysytanie sprawozdan statystycznych,

12) zamawianie i ewidencja pieczeci stuzbowych.

2. Do zadanh na stanowisku ds. administracyjno-kancelaryjnych nalezy w szczegdélnosci:

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

2) udzielanie informac;ji i wyjasnienh w zakresie obowigzku optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) rejestrowanie korespondencji w systemie kancelaryjnym,

4) obstuga korespondencyjna, w tym skrzynki mailowej,

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

6) odbieranie korespondencji wptywajgcej do CUK,

7) prowadzenie ewidencji wyposazenia,

8) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

§ 15.

Do zadan kierownikow sekcji nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy sekcji w sposéb zapewniajgcy jej sprawne funkcjonowanie i efektywng
realizacje zadan statutowych CUK,

2) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami zatrudnionymi w sekgciji,
wtym m.in. ustalanie podziatu zadah dla poszczegolnych stanowisk pracy, zakresow
czynno$ci dla pracownikdéw sekcji oraz dokonywanie ich okresowej oceny,

3) dokonywanie analizy ryzyka w zakresie zadan lezgcych w kompetencji sekciji,
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4) wspdtpraca z Wydziatem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie biezgcej
sprawozdawczosci,

5) opracowywanie projektdow zarzgdzen, instrukcji w zakresie spraw nalezgcych do kompetencji
sekgciji, planu finansowego sekciji,

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

7) wystepowanie z wnioskami w sprawie racjonalizacji i poprawy efektywnosci dziatan
podejmowanych przez CUK,

8) przeprowadzanie kontroli pracy podlegtych pracownikéw.

§ 16.

Do zakresu dziatania Sekcji Obstugi Terenow Miejskich nalezy:

1) przygotowanie i przeprowadzenie przetargu oraz wybor wykonawcy na utrzymanie czystosci
i porzadku oraz pielegnac;ji terendéw zielonych,

2) nadzér nad zadaniem z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenach zielonych,

3) nadzor nad utrzymaniem placow rekreacji ruchowej, placéw zabaw, fontann, elementéw matej
architektury zlokalizowanych na terenach miejskich oraz publicznie dostepnymi rowerami
miejskimi;

4) ewidencjowanie, monitorowanie oraz likwidacja ,dzikich wysypisk”,

5) nadzdr nad realizacjg umow,

6) ustalanie i wskazywanie wykonawcy obowigzkéw umownych, ktorych nie wykonat lub wykonat
nienalezycie,

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

8) nadzor nad przygotowaniem informaciji o naliczeniu kar umownych,

9) nadzér nad prowadzeniem korespondencji z wykonawcg, w tym udzielanie odpowiedzi
na zastrzezenia do protokotéw i do informacji dotyczgcych naliczenia kar umownych,

10) przyjmowanie faktur od wykonawcy i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym,

11) rozpatrywanie i wyjasnianie interwencji, wnioskdéw i uwag mieszkancéw w zakresie jakosci
Swiadczonych ustug przez podmioty,

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

13) ogledziny oraz kontrole w terenie w granicach administracyjnych Miasta Czestochowy
zwigzane z wykonywaniem obowigzkow,

14) obstuga klientow w zakresie zadan realizowanych przez sekcje,

15) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wpltywajgce wnioski i pisma,

16) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow,
senatoréw,

17) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan,

18) wspdtpraca z innymi sekcjami w CUK,

19) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

§17.

Do zakresu dziatania Sekcji Deklaracji nalezy:

1) przyjmowanie deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

3) wprowadzanie zweryfikowanych deklaracji do ewidencji przypiséow optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

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

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

6) wspoitpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

7) prowadzenie ewidencji podmiotéw zobowigzanych do uiszczania optaty,

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

9) przeprowadzanie kontroli powszechnosci objecia opfatg wszystkich mieszkancéw
oraz podmiotow gospodarczych i wspotpraca w tym zakresie z innymi wydziatami,

10) przygotowywanie zawiadomierh o zmianie wysoko$ci optat w przypadku zmiany stawki optaty
za gospodarowanie odpadami,

11) obstuga klientow w zakresie zadan realizowanych przez sekcje,

12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma,
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13) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow,
senatoréw,

14) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan,

15) wspoétpraca z innymi sekcjami w CUK,

16) przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

§ 18.

Do zakresu dziatania Sekcji Logistyki i Analiz nalezy:

1) przygotowanie i przeprowadzenie przetargu oraz wybor wykonawcy na zakup kompletu
pojemnikéw,

2) nadzér nad realizacjg umowy oraz gospodarowaniem nabytym majatkiem,

3) zarzadzanie terenowymi punktami selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych i zielonych,
w tym ich tworzenie oraz ewentualna zmiana ich lokalizaciji,

4) inwentaryzacja iloci 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 nieruchomo$ciach z uwzglednieniem zabudowy
jednorodzinnej oraz wielorodzinnej niskiej i wysokiej, inwentaryzacja, weryfikacja miejsc
ustawienia oraz rodzajow pojemnikow i kontenerow,

6) dostawa pojemnikéw na nieruchomosci zamieszkate i niezamieszkate na terenie miasta
Czestochowy,

7) kontrola stanu technicznego i czystosci pojemnikéw oraz zlecenia ich ewentualnych drobnych
napraw,

8) kasacja pojemnikdw,

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

10) rozpatrywanie i wyjasnianie interwencji, wnioskéw i uwag mieszkancow w zakresie
zarzgdzania pojemnikami i kontenerami stuzacymi zbieraniu odpadéw komunalnych,

11) ogledziny oraz kontrole w terenie w granicach administracyjnych Miasta Czestochowy
zwigzane z wykonywaniem obowigzkow,

12) obstuga klientow w zakresie zadan realizowanych przez sekcje,

13) przygotowywanie projektdéw odpowiedzi na wplywajgce wnioski i pisma,

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

15) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan,

16) wspodtpraca z innymi sekcjami w CUK,

17) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

§ 19.

Do zakresu dziatania Sekcji Monitoringu Odbioru Odpadéw nalezy:

1) przygotowanie i przeprowadzenie przetargu oraz wybdér wykonawcy na transport odpadéw
komunalnych,

2) realizacja i nadzér nad gminnym systemem gospodarowania odpadami komunalnymi
w Czestochowie, w tym w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie i organizacja odbioru odpadéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci
zamieszkatych, w tym przygotowywanie szczegotowego sposobu oraz zakresu $wiadczenia
ustug odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, zagospodarowania tych
odpaddéw, w tym analiza rodzajow odpadoéw, ktére powinny zosta¢ ujete w systemie odbioru,
opracowywanie harmonogramoéw odbioru poszczegdlnych rodzajéw odpadéw komunalnych
oraz funkcjonowania punktéw selektywnego zbierania odpadéw 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 $wiadczenia ustugi odbioru odpadow
od mieszkancéw miasta Czestochowy wskazanych w obowigzujgcej umowie, a dotyczgcych:

- stosowanych pojazdéw 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,
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nadzor nad prowadzeniem korespondencji z wykonawcg, w tym udzielanie odpowiedzi
na zastrzezenia do protokotéw i do informacji dotyczgcych naliczenia kar umownych,
przyjmowanie faktur od wykonawcy i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym,
rozpatrywanie i wyjasnianie interwencji, wnioskdw i uwag mieszkancéw w zakresie jakosci
Swiadczonych ustug przez podmioty odbierajgce odpady komunalne,

ogledziny oraz kontrole w terenie w granicach administracyjnych Miasta Czestochowy
zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw,

obstuga klientow w zakresie zadan realizowanych przez sekcje,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postéw,
senatoréw,

przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan,

wspoétpraca z innymi sekcjami w CUK,

10) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

§ 20.

Do zakresu dziatania Sekcji Informacji, Promocji i Edukaciji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie Biura Obstugi Klienta (skargi, wnioski, reklamacje) oraz udzielanie informacji
o systemie odbioru, terminach odbioru itp.,

prowadzenie zadan informacyjnych, edukacyjnych i promocyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

w ramach nadzoru nad realizacjg zadan przez wykonawcéw zapewni¢ wlasciwy poziom
recyklingu i przygotowania do ponownego uzycia odpadéw komunalnych,

udostepnianie na stronie internetowej informacji o systemie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

kreowanie pozytywnego wizerunku CUK poprzez komunikowanie i przekazywanie informacji
przy wykorzystaniu mediow: prasa, radio, telewizja, media spotecznosciowe,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postéw,
senatoréw,

przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan,

wspotpraca z innymi sekcjami w CUK|

10) przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

§ 21.

Do zakresu dziatania Sekcji Kontroli nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

przygotowanie dokumentacji i przeprowadzanie kontroli administracyjnej wiascicieli
nieruchomosci zamieszkanych, niezamieszkanych, mieszanych (zamieszkanych
i niezamieszkanych) w zakresie wypetniania postanowienia ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminach oraz aktu prawa miejscowego dotyczgcych gospodarki odpadami
komunalnymi,

sprawowanie kontroli nad prowadzeniem wtasciwej gospodarki odpadami komunalnymi
w miescie,

sprawowanie kontroli nad przedsiebiorcami wychodzgcymi z gminnego systemu odbierania
odpaddéw komunalnych,

prowadzenie rejestru kontroli wraz z dokumentacja,

terminowa realizacja przydzielonych zadan,

wspotpraca z Wykonawcg ustugi odbioru odpadéw komunalnych w ramach systemu
gminnego w miescie w zakresie dot. kontroli systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi (pod katem nieprawidtowego deponowania odpadoéw przez mieszkancow),
nakladanie kar pienieznych za niewlasciwve deponowanie (segregacje) odpadow
komunalnych, niezgodne ze zlozong deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

prowadzenie spraw dot. zniszczenia pojemnikdw na odpady komunalne przez znanych
i nieznanych sprawcow — wspotpraca z Policjg i Prokuraturg (sktadanie wnioskéw o Sciganie,
ukaranie oraz naprawienie szkody przez sprawcow powyzszych czynéw),

ogledziny oraz kontrole w terenie w granicach administracyjnych Miasta Czestochowy
zwigzane z wykonywaniem obowigzkow,

10) obstuga klientéw w zakresie zadan realizowanych przez sekcje,
11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma,
12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postow,

senatorow,

13) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan,
14) wspodtpraca z innymi sekcjami w CUK,
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15) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.
§ 22.

Do zakresu dziatania Sekcji Optat i Ksieggowosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji s$rodkéw 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 podatnikéw (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:

1) pobieranie wyciggéw bankowych,
2) wprowadzanie przelewdéw bankowych,

6) wydawanie postanowien o rozliczeniu wpfat, decyzji w sprawie nadptat, decyzji w sprawie
udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan oraz dokonywanie zwrotéw nadptat zgodnie z Ordynacjg
podatkowg (bez zgondw),

7) sporzadzanie sprawozdan do SKO — dotyczy postanowien o rozliczeniu wpfaty, decyzji
0 zwrot nadptaty oraz decyzji w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan,

8) rozpatrywanie wnioskéw o zwrot nadptaty,

9) wczytywanie wyciggéw bankowych do KAN,

10) rozpatrywanie wnioskéw o przeksiegowanie wptat,

11) rozpatrywanie wnioskdw o udzielenie ulgi w sptacie zalegtosci z tytulu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.(decyzje ratalne),

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) sporzgdzanie informacji dotyczacej refundacji kosztéw komorniczych do gtéwnego
ksiegowego,

16) sporzgdzanie 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 tytulu 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 optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

rachowanie odpiséw wprowadzonych przez Sekcje Deklaracji,

aktualizacja opiséw na kartach kontowych w KAN,

wprowadzanie zwrotnego potwierdzenia odbioru dotyczgcego prowadzonych spraw,
obstuga klientow w zakresie zadan realizowanych przez sekcje,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski radnych, postéw,
senatoroéw,

26) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatan,

27) wspoétpraca z innymi sekcjami w CUK,

28) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

20
21
22
23
24
25

— — — — ~— ~—

§ 23.

Do zakresu dziatania Sekcji Windykacji nalezy:

1) wystawianie upomnien z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
po przeanalizowaniu zapiséw na karcie kontowej,

2) wystawianie tytutdbw 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 nadpfat, 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,

8) obstuga programu TAXI+,

9) informowanie Sekcji Deklaracji 0 zgonach, w celu zamkniecia karty podatnika,

10) odpowiedzi na zarzuty dotyczgce tytutdw wykonawczych,

11) odpowiedzi na pisma podatnikoéw dotyczgce otrzymanego upomnienia,
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12) sporzadzanie sprawozdan do SKO — dotyczy decyzji na osoby trzecie,

13) aktualizacja tytutdw wykonawczych na podstawie zmiany przypisu dokonanej przez Sekcje
Deklaraciji,

14) przekazywanie dyspozycji do wyptaty kosztéw egzekucyjnych na konto Komornikéw
lub Urzedéw 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 licytacii
podatnikow,

18) odpowiedzi na pisma z Sadéw w sprawie sprawdzenia czy podmiot figuruje w GOK
oraz informacja z Sadu, o wykresleniu podmiotu bez postepowania likwidacyjnego (istotne
przy windykaciji),

19) odpowiedzi na wnioski 0 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 projektow odpowiedzi na wptywajgce wnioski i pisma,

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

23) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z realizowanych dziatanh,

24) wspoétpraca z innymi sekcjami w CUK,

25) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przyjetymi procedurami.

Rozdziat V ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi CUK rozstrzyga dyrektor.

Z up. Prezydenta
Miasta Czestochowy
(-) Piotr Grzybowski
Zastepca Prezydenta
Miasta Czestochowy
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