AAR Administracja Zasobéw
Komunalnych w Czersku

DA-0.021.9.2026

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Administracji Zasobéw Komunalnych w Czersku
nr 34/2026 z dnia 14 lipca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ADMINISTRACJI ZASOBOW KOMUNALNYCH W CZERSKU

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Administracji Zasobéw Komunalnym w Czersku, zwany dalej

Regulaminem, okre$la:
1) zakres funkcjonowania Administracji Zasobéw Komunalnych w Czersku,
2) zasady dziatania Administracji Zasobéw Komunalnych w Czersku,
3) strukture organizacyjng Administracji Zasobéw Komunalnych w Czersku,
4) zakres dziatania Dyrektora i poszczegdlnych dziatow
5) zasady podpisywania pism
6) zasady przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw
7) system wizualizacji AZK.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) AZK - nalezy przez to rozumie¢ Administracje Zasobéw Komunalnych w Czersku,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Administracji Zasobdéw
Komunalnych w Czersku.

§3
1. Siedziba AZK miesci sie w Czersku przy ul. Tucholskiej 1.

2.  AZK jest czynne w dniach roboczych, od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7.00 do 15.00.

3. Dziatalnos¢ AZK opiera sie na obowigzujgcych przepisach prawa, w tym
w szczegodlnosci statucie i niniejszym Regulaminie.
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1)

Rozdziat 2
ZAKRES FUNKCJONOWANIA AZK

§4
AZK jest jednostka organizacyjng Gminy Czersk dziatajagcg w formie jednostki
budzetowe;.
Obszarem dziatania AZK jest teren gminy Czersk.
AZK prowadzi gospodarke finansowa na podstawie wtasnego planu finansowego
- na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach publicznych.
Plan finansowy realizuje Dyrektor AZK i ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
wykorzystanie Srodkéw.
Pracami AZK kieruje Dyrektor przy pomocy swojego Zastepcy.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Czerska, ktory nawigzuje
i rozwiagzuje z nim stosunek pracy.
Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu
przez Burmistrza Czerska. Udzielenie pethomocnictwa wymaga formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci. Do czynnosci przekraczajacych zakres petnomocnictwa
wymagana jest pisemna zgoda Burmistrza Czerska.

Rozdziat 3
ZASADY DZIAEANIA AZK

§5
AZK dziata wedtug nastepujacych zasad:
praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzgdkowania,

podziatu czynnosci,

planowania pracy,

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu
kryterium legalnosci, celowosci, rzetelnosci, racjonalnosci, gospodarnosci oraz
przepisdw Prawa zaméwien publicznych,

wzajemnego wspoétdziatania,

10)kontroli zarzadczej,
11)lojalnosci wobec przetozonych.
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§6
1. Dyrektor oraz pracownicy AZK przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan

dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani s3 do jego Scistego
przestrzegania.

2.  Pracownikow AZK obowigzuje Kodeks Etyki stanowigcy zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3. Gospodarowanie mieniem AZK odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem AZK.

Rozdziat 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA AZK

§7
W sktad AZK wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor - D,
2) Zastepca Dyrektora - ZD,
3) Gtéwny Ksiegowy - GK,
4) Dziat finansowy - DF,
5) Dziat administracyjno-organizacyjny - DA-O,
6) Dziat obstugi technicznej i gospodarczej - DOT-G.

§8
Strukture organizacyjng AZK okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatagcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 5
ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA | POSZCZEGOLNYCH DZIALtOW

§9
1. Do uprawnien i obowigzkéw Dyrektora AZK w szczegdlnosci nalezy:

1) zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci jednostki,

2) reprezentowanie jednostki na zewnatrz,

3) koordynacja wszystkich zadan jednostki okreslonych statutem i powierzonych
przez gmine,

4) przestrzeganie planu finansowego wynikajacego z uchwaty budzetowej Rady
Miejskiej,

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw jednostki,

6) sktadanie organom gminy sprawozdan z dziatalnosci jednostki,
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7) podejmowanie decyzji zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
za nie odpowiedzialnosci.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci wykonywania obowigzkéw stuzbowych zastepuje go Zastepca
Dyrektora

§9a
Szczegbtowe zadania i kompetencje Zastepcy Dyrektora okresla odrebny dokument,
jakim jest zakres obowigzkow.

§10
Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

3) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
jednostki,

4) dokonywanie kontroli wewnetrznej (kontrola funkcjonalna w zakresie
powierzonych obowigzkéw, kontrola legalnosci dokumentéw, kontrola operacji
gospodarczych),

5) kierowanie praca podlegtych pracownikow,

6) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

7) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmian,

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiza.

§11
Do gtéwnych zadan dziatu finansowego nalezy:
1) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej AZK,
2) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,
3) sporzadzanie projektu planu finansowego oraz dokonywanie kontroli wykonania
planu finansowego,
4) dokonywanie rozliczen finansowych,
5) uzgadnianie sald analitycznych i syntetycznych,
6) prowadzenie ksigg rachunkowych,
7) sporzadzanie oraz rozliczanie inwentaryzacji,
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8)
9)

rozliczenia podatku od towardw i ustug - VAT,
rozliczenia z ZUS,

10)sporzadzenie list ptac,
11)prowadzenie kart wynagrodzen,
12)gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-

ksiegowej oraz dokumentéw bedacych podstawa naliczenia wynagrodzenia oraz
potracen z wynagrodzen.

§12

Do gtéwnych zadan dziatu administracyjno-organizacyjnego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

zapewnienie wtasciwej obstugi interesantow,

prowadzenie spraw kancelaryjnych w szczegdlnosci przyjmowanie i wysytanie
pism, koordynowanie obiegu korespondencji oraz jej rejestracja, obstuga poczty
elektronicznej,

obstuga potaczen telefonicznych,

prowadzenie ewidencji analitycznej czynszu oraz innych naleznosci za wynajem
lokali mieszkalnych oraz lokali uzytkowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej lokali mieszkalnych i uzytkowych,
sporzadzenie wszelkich umoéw zawieranych przez jednostke, w tym umow najmu
lokali mieszkalnych i uzytkowych,

przyjmowanie i przekazywanie nieruchomosci, lokali mieszkalnych i uzytkowych
oraz sporzadzanie wtasciwej dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie rozliczenia zuzycia wody przez poszczegolnych uzytkownikéw lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow (w tym wnioski

o roztozenie zadtuzenia na raty),

10)prowadzenie czynnosci przygotowawczych do windykacji, zmierzajgcych

do efektywnego odzyskiwania wierzytelnosci,

11)opracowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
12)troska o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrona przeciwpozarowa,
13)prowadzenie sktadnicy akt,

14)zapewnienie biezacego funkcjonowania obiektéw rekreacyjnych, turystycznych,

sportowych oraz innych obiektéw komunalnych uzytecznosci publicznej,

15)obstuga pod wzgledem formalnym, organizacyjnym i technicznym prac

konserwacyjnych, modernizacyjnych, remontowych oraz inwestycyjnych,

16)administrowanie nieruchomosciami, w tym okresowe kontrole obiektow

budowlanych, przeglady.
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§13

Do gtéwnych zadan dziatu obstugi technicznej i gospodarczej nalezy:

1)

przeprowadzanie prac ogolnobudowlanych polegajacych na przebudowie,
rozbudowie, remoncie, modernizacji oraz biezacej konserwacji zasobdéw
komunalnych i usuwaniu awarii,

eksploatacja i nadzorowanie kottowni,

pielegnacja, konserwacja i udostepnianie obiektéw i urzadzen sportowych,
rekreacyjnych, turystycznych oraz innych komunalnych obiektéw uzytecznosci

publicznej,
utrzymanie i pielegnacja terenéw zieleni na terenie gminy Czersk,
utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci obiektow rekreacyjnych,

turystycznych, sportowych oraz innych komunalnych obiektéw uzytecznosci
publiczne;j.

Rozdziat 6
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§14
Dyrektor AZK w Czersku podpisuje pisma i decyzje administracyjne.

W razie nieobecnosci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca Dyrektora.

Gtowny ksiegowy podpisuje dokumenty zwigzane z zakresem swojego dziatania,
nie zastrzezone do podpisu Dyrektora.

Pracownicy przygotowuja projekty pism.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa sie
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt oraz w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdziat 7
ZASADY PRZYJMOWANIA ORAZ ZAtATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§15
Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w

godzinach pracy AZK.

Skargi wptywajace do AZK s3 ewidencjonowane a nastepnie przekazywane do
zatatwienia na wtasciwe stanowisko pracy.

Pracownicy zobowigzani sg do bezzwtocznego zgtaszania skarg, ktére wptynety
bezposrednio do nich, celem ich zaewidencjonowania.
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§16
1. Obowigzek rozpatrzenia i zatatwienia skargi spoczywa na pracowniku, ktéremu

zostata ona przekazana do zatatwienia.

2. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie Dyrektora, kopia odpowiedzi
udzielonej interesantowi pozostaje w aktach sprawy prowadzonych przez
pracownika odpowiedzialnego za jej zatatwienie.

3. Odpowiedz na skarge powinna zawierac:

1) wyczerpujace wyjasnienie wszystkich okolicznosci sprawy,
2) ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutow,
3) zawiadomienie o rozstrzygnieciu i podjetych dziataniach.

4. Odpowiedz powinna by¢ sporzadzona w sposéb zrozumiaty oraz uprzejmy
i zyczliwy dla adresata.

5. Do wnioskéw stosuje sie odpowiednio przepisy niniejszego rozdziatu.

Rozdziat 8
SYSTEM WIZUALIZACJI AZK

§17
1. Z zastrzezeniem ust. 2, dokumenty powstajgce w AZK nalezy konstruowac
z uwzglednieniem nastepujacych zasad ich budowy:
1) typ czcionki - Lato,
) odstepy miedzy wierszami w czesciach tekstu - 1,15 pkt,
) odstepy miedzy cze$ciami tekstu - 2 pkt,
) wielko$¢ i rodzaj czcionki dla poszczegdlnych czesci pisma:
a) znak sprawy i data - 12, zwykta,
b) adresat pisma - 12, pogrubiona,
c) rodzaj dokumentu - zarzadzenie - 12, pogrubiona,
d) tytut dokumentu - 12, pogrubiona,
e) zwrot grzecznosciowy - 12, pogrubiona,
f) tresc zasadnicza - 12, zwykta,
g) zwrot pozegnalny - 12, pogrubiona,
h) zwroty - do wiadomosci, otrzymuja, zatgczniki itd. - 12, pogrubiona.
2. Zasad okresSlonych w ust. 1 nie stosuje sie do dokumentéw generowanych
bezposrednio ze specjalistycznych programow komputerowych
wykorzystywanych przez AZK.

A WODN
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Rozdziat 9 )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
1.  Wszystkich pracownikéw jednostki obowigzuje przestrzeganie postanowien
zawartych w niniejszym Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.
2. Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow jednostki.

Maciej Janikowski
Dyrektor Administracji Zasobéw
Komunalnych

/-podpisano kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w systemie EZD RP/
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