
ZARZADZENIE N r 5  7 0 0 N I I 1 4  
PREZYDENTA MIASTA LODZI 
z dnia 4 ,lute o 3 2014 r. 

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budietowej 
o nazwie ,,Zanqd Gospodarowania Odpadami". 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie 
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318) oraz 5 5 ust. 4 statutu jednostki budzetowej 
o nazwie ,,Zarzqd Gospodarowania Odpadami", stanowiqcego zalqcznik do uchwaly 
Nr LXXVII/1600/13 Rady Miejskiej w todzi z dnia 11 grudnia 2013 roku w sprawie 
utworzenia jednostki budzetowej o nazwie ,,Zarzqd Gospodarowania Odpadami" i nadania jej 
statutu (Dz. Urz. Woj . todzkiego poz. 5583) 

zarzqdzam, co nastepuje: 

5 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie ,,Zarzqd 
Gospodarowania Odpadami", stanowiqcy zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

5 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi ,,Zarzqdu Gospodarowania 
Odpadami". 

5 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Zalqcznik Nr 
do zarzqdzenia Nr 5 700 NI/ 14 
Prezydenta Miasta todzi  
z d n i a 4  h t e  0 2014r. 4 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
,,ZARZqDU GOSPODAROWANIA ODPADAMI" 

Rozdzial 1 
Postanowienia og6lne 

Ij 1. ,,Zarzqd Gospodarowania Odpadami" realizuje zadania okreSlone w statucie 
jednostki budzetowej o nazwie ,,Zarzqd Gospodarowania Odpadami", przyjqtym uchwalq Rady 
Miejskiej w todzi. 

Ij 2. Ilekrod w niniejszym regulaminie jest mowa o: 
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozurniek Dyrektora ,,Zarzqdu Gospodarowania Odpadami"; 
2) Zarzqdzie - nalezy przez to rozumiec ,,Zarzqd Gospodarowania Odpadami"; 
3) wysypisku - nalezy przez to rozumiec czynne wysypisko odpadow komunalnych 

zlokalizowane w Lodzi przy ul. Kasprowicza 6/10/11; 
4) kompostowni - nalezy przez to rozumied kompostowniq znajdujqcq w siq todzi  przy 

ul. Sanitariuszek 70172; 
5) PSZOK - nalezy przez to rozurnied punkt selektywnej zbi6rki odpadow komunalnych 

znajdujqcy siq w todzi  przy ul. Kasprowicza 10; 
6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozurniek wyodrqbniony element struktury 

organizacyjnej Zarzqdu; 
7) regulaminie - nalezy przez to rozurniek regulamin organizacyjny Zarzqdu. 

4 3. Regulamin okreila podstawowe zasady funkcjonowania Zarzqdu, a w szczegolnoSci: 
1) gospodarkq finansowq 
2) zasady zarzqdzania; 
3) strukturq organizacyjnq; 
4) zakres zadan komorek organizacyjnych. 

Rozdziai 2 
Gospodarka finansowa 

Ij 4. Zarzqd prowadzi gospodarkq finansowq wedlug zasad okreilonych dla jednostek 
budzetowych zgodnie z ustawq z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 
z 2013 r. poz. 885,938 i 1646). 

4 5. Podstawq gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy zatwierdzany przez 
Dyrektora, obejmujqcy dochody i wydatki. 

Ij 6. Mienie Zarzqdu jest mieniem miasta Lodzi zarzqdzanym przez Zarzqd. 

7. Zarzqd prowadzi rachunkowoid na zasadach okreilonych odrqbnymi przepisami. 



Rozdzial3 
Zasady zarzqdzania 

fj 8.  Zarzqdem kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Lodzi. 

fj 9. Dyrektor zarzqdza Zarzqdem jednoosobowo i reprezentuje go na zewnqtrz, dzialajqc 
na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych mu przez Prezydenta Miasta Lodzi, 
a w szczego 1 noici: 
1) organizuje pracq Zarzqdu oraz kieruje biezqcymi sprawami; 
2) podejmuje dzialania zapewniajqce prawidlowe funkcjonowanie Zarzqdu; 
3) nadzoruj e przebieg prac nad przygotowaniem proj ektu budzetu oraz nadzoruj e realizacj e 

budzetu; 
4) wydaje wewnqtrzne akty norrnatywne (zarzqdzenia, regulaminy, instrukcje, decyzje, 

polecenia; 
5) prowadzi politykq personalnq oraz wykonuje czynnoici z zakresu prawa pracy w stosunku 

do pracownikow Zarzqdu; 
6) pelni funkcjq Administratora Danych Osobowych. 

5 10. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy: 
1) Zastqpcy Dyrektora - Gibwnego Ksiqgowego; 
2) komorek organizacyjnych. 

5 11. Do zadan Zastqpcy Dyrektora - G16wnego Ksiqgowego nalezny w szczegolnoSci: 
1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez komorki 

organizacyj ne; 
2) opracowywanie zalozen i koncepcj i do proj ektu budzetu Zarzqdu. 

5 12. W czasie nieobecnoici Dyrektora zastqpuje go Zastqpca Dyrektora - Glowny 
Ksiqgo wy. 

Rozdzial4 
Struktura organizacyjna 

5 13. 1 W sklad Zarzqdu wchodzq komorki organizacyjne: 
1) oddzialy; 
2) samodzielne stanowiska pracy: jedno i wieloosobowe. 

2. Pracq oddzialu kieruj e kierownik. 
3. Pracq samodzielnych stanowisk pracy kieruje Dyrektor lub Zastqpca Dyrektora - 

Glowny Ksiqgowy. 
4. W celu realizacji okreSlonych z a d ~  Dyrektor moze powolac, w formie zarzqdzenia, 

zespoly zadaniowe. 

5 14. 1 . W Zarzqdzie funkcjonujq nastqpujqce komorki organizacyjne, ktore do 
oznaczania akt uzywajq symboli literowych: 
I )  Oddzial Kompostownia - NK; 
2) Oddzial ds. Zagospodarowania Odpadow - NW; 
3) Samodzielne Stanowisko ds. Ekonomicznych - ZE; 
4) Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych i Administracyjnych - NP; 
5) Sarnodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych - NO. 

2. Dyrektor bezpoirednio nadzoruje: 



1) Zastqpce Dyrektora - Glownego Ksiqgowego; 
2) Oddzial Kompostownia; 
3) Oddzial ds. Zagospodarowania Odpadow; 
4) Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych i Administracyjnych; 
5) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych. 

3. Zastqpca Dyrektora - Gl6wny Ksiqgowy nadzoruje Samodzielne Stanowisko ds. 
Ekonomicznych. 

4. Schemat organizacyjny Zarzqdu stanowi zalqcznik do regulaminu. 

Rozdzial5 
Zakres zadan kom6rek organizacyjnych 

fj 15. Do zadan Oddzialu Kompostownia nalezy w szczegolnosci: 
I )  przyjmowanie, pom iar i segregacja odpad6w z ogrodow i parkow; 
2) produkcja, sprzedaz oraz zagospodarowanie nawozu organicznego; 
3) utrzymanie w stanie sprawnoici technicznej urzqdzen Zarzqdu; 
4) gospodarowanie pojazdami sluzbowymi; 
5) wydawanie odziezy ochronnej oraz innego wyposazenia pracowniczego; 
6) prowadzenie gospodarki magazynowej dla potrzeb Zarzqdu; 
7)przeprowadzanie przeglqdow technicznych obiekt6w Zarzqdu wynikajqcych 

z obowiqzujqcych przepisow; 
8) sporzqdzanie sprawozdawczoSci z zakresu dzialania Zarzqdu w zakresie gospodarowania 

odpadami i ochrony Srodowiska, gospodarki transportowej. 

fj 16. Do zadah Oddzialu ds. Zagospodarowania Odpadow nalezy w szczeg6lnoSci: 
1) zarzqdzanie i eksploatacja wysypiska; . 
2) prowadzenie odgazowywania wysypiska; 
3) stala calodobowa obsluga centrali monitoringu gazu wytwarzanego przez wysypisko 

oraz pochodni; 
4) prowadzenie dokumentacj i i rejestru zapisow wskazan urzqdzen pomiarowych, 
5) prowadzenie obslugi technicznej instalacji; 
6) wspolpraca ze sluzbami miasta Lodzi w przypadku zagrozen wynikajqcych 

z przekroczen alarmowych stezeli biogazu; 
7) kontrola skutecznoSci instalacji odgazowuj qcej wysypisko oraz przygotowywanie wnioskow 

i zalecen wynika.jqcych z zapisow pomiarowych, dotyczqcych skutecznoici dzialania instalacji 
odgazowujqcych; 

8) prowadzenie rekultywacji wysypiska zgodnie z przyjqtq technologiq 
9) prowadzenie ewidencji wykorzystywanych w procesie rekultywacji niekt6rych rodzajow 

odpad6w; 
10) w zakresie PSZOK: odbi6r i ewidencja odpad6w oraz zagospodarowywanie przyjqtych 

odpad6w poprzez przekazywanie ich do utylizacji lub recyklingu; 
11) w zakresie utrzymywania nieczynnych wysypisk: prowadzenie dokumentacji i rejestru 

zapisow wskazan urzqdzen pomiarowych odciekbw, konserwacja instalacji energetycznych, 
rekultywacja, konserwacj a ogrodzen. 

fj 17. Do zadan Samodzielnego Stanowisko ds. Ekonomicznych nalezy w szczeg6lnoSci: 
1) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego i budzetu Zarzqdu; 
2) sporzqdzanie harrnonogramow planowanych wydatk6w miesiqcznych; 
3) kontrolowanie realizacji budzetu Zarzqdu oraz opiniowanie i sporzqdzanie wnioskow 

o zmiany w budzecie Zarzqdu; 



4) sporzqdzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji budzetu Zarzqdu, w tyrn dotyczqcych 
nieprawidlowoSci lub zaklocen wystqpujqcych w dzialalnoici Zarzqdu; 

5) ocena efektywnoSci przedsiqwziqk budzetowych i gospodarczych podejmowanych 
i prowadzonych przez Zarzqd; 

6) sporzqdzanie kalkulacji cen na wykonywane uslugi; 
7) sporzqdzanie analiz okresowych w postaci kwartalnych sprawozdan dotyczqcych realizacji 

planu dochodow i wydatkdw oraz kompleksowych sprawozdan polrocznych i rocznych; 
8) sporzqdzanie projektow planow wieloletnich, w tyrn Wieloletniej Prognozy Finansowej ; 
9) analiza rentownoSci sytuacji majqtkowej i finansowej Zarzqdu; 
10) przygotowywanie bazy informacyjnej wspomagajqcej decyzje zarzqdcze; 
1 1) ewidencjonowanie zaangazowania Srodkow do celow sprawozdawczych; 
12) koordynowanie dzialan w zakresie wykorzystywania w Zarzqdzie Srodkdw finansowych 

uzyskiwanych ze irodel zewnqtrznych (np. budzetu panstwa, funduszy zewnqtrznych); 
13) ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania um6w wniesionych w formie porqczen 

bankowych i wekslowych oraz gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych; 
14) prowadzenie rachunkowoici, zgodnie z ustawq z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowoSci 

(Dz. U. z 2013 r. poz. 330 i 613) oraz przepisarni wewnqtrznymi; 
15) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow w ukladzie klasyfikacji budzetowej; 
16) prowadzenie ewidencji ksiqgowej, bilansowej oraz pozabilansowej posiadanego mienia 

(aktywa trwale, aktywa obrotowe); 
17) prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej Zarzqdu, w tyrn prowadzenie 

kontroli obrotu materialowego; 
18) prowadzenie centralnej ewidencji faktur w powiqzaniu z rejestrem wydatkow na 

poszczeg6lne zadania; 
19) kontrolowanie pod wzglqdem formalnym i rachunkowym faktur; 
20) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunkow publiczno-prawnych 

oraz regulowanie podatkow i oplat lokalnych stosownie do posiadanych kompetencji (ZUS, 
podatek dochodowy od osob fizycznych, podatek od nieruchomoSci); 

21) prowadzenie rachunkow bankowych oraz gospodarowanie Srodkami pieniqznymi 
zgromadzonymi na nich, w tyrn regulowanie zobowiqzan stosownie do posiadanych 
kompetencj i; 

22) sporzqdzanie sprawozdawczoSci finansowej z zakresu dzialania Zarzqdu; 
23) sporzqdzanie rachunku kosztow oraz obrachunku koszt6w w zakresie dzialania Zarzqdu; 
24) ewidencjonowanie i rozliczanie funduszu Swiadczen socjalnych; 
25) ksiegowanie zadan wspolfinansowanych z funduszy europejskich; 
26) obsluga kasowa Zarzqdu; 
27) prowadzenie rozliczen naleznoici oraz ich windykacji; 
28) rozliczanie raportow pracy sprzqtu i Srodkow transportu oraz paliw. 

9 18. Do zadan Sarnodzielnego Stanowiska ds. Pracowniczych i Administracyjnych 
nalezy w szczegolnoSci: 
1) prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych pracownikow Zarzqdu; 
2) obliczanie wynagrodzen i innych naleznoSci pracowniczych oraz kierowanie ich do wyplaty; 
3) prowadzenje spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem pracownikow; 
4) prowadzenie spraw dotyczqcych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow; 
5) prowadzenie spraw zwiqzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow; 
6) prowadzenie spraw socjalnych; 
7) realizacja zadan wynikajqcych z funkcji Administratora Danych Osobowych; 
8) prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczych w tym: prowadzenie ewidencji 

majqtku, w tyrn gruntow i nieruchomoSci Zarzqdu oraz jego ubezpieczenie, prowadzenie 



ewidencji iloiciowej irodkow trwalych, pozostalych irodkow trwalych, przedmiotow 
niskocennych oraz wartoici niematerialnych i prawnych, zabezpieczenie Zarzqdu w Srodki 
lqcznoici, dostawq mediow, zabezpieczenie Zarzqdu w materialy i urzqdzenia biurowe, 
druki w tym druki scislego zarachowania, zabezpieczenie porzqdku i ochrony obiektow 
Zarzqdu; 

9) prowadzenie archiwum zakladowego. 

$ 19. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjnych nalezy w szczegolnoici: 
1) przygotowywanie wewnqtrznych aktow normatywnych Zarzqdu; 
2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, interpelacji oraz nadz6r w zakresie rozpatrywania 

i udzielania odpowiedzi; 
3) prowadzenie kontroli wewnqtrznych oraz ksiqzki kontroli Zarzqdu; 
4) obsluga sekretariatu i kancelarii Zarzqdu, w tym udzielanie informacji interesantom; 
5) opracowywanie i ewidencjonowanie upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora; 
6) prkygotowywanie i przeprowadzanie postqpowan o udzielenie zamowien publicznych we 

wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Zarzqdu, w tym: opracowywanie 
materialow wymaganych przy przeprowadzaniu postqpowd, organizowanie 
i przeprowadzanie postqpowan o udzielenie zamowien publicznych, zawieranie umow, 
sporzqdzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych; 

7) prowadzenie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi spraw zwiqzanych 
z udzielaniem zamowieti publicznych, do ktorych nie stosuje siq przepisow ustawy z dnia 29 
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 201 3 r. poz. 907,984, 1047 i 1473); 

8) zawieranie umow na uslugi i dostawy dla potrzeb Zarzqdu; 
9) prowadzenie centralnego rejestru umow; 
10) administrowanie bazami danych i systemami informatycznymi; 
1 1) redagowanie i aktualizacja strony internetowej Zarzqdu; 
12) realizacja obowiqzkow wynikajqcych z przepisow ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. 

o dostqpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 11 2, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, 
z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64, poz. 565 i Nr 132, poz. 11 10, z 2010 r. 
Nr 182, poz. 1228, z 2011 r. Nr 204, poz. 1195, z 2012 r. poz. 473 i 908 oraz z 2013 r. 
poz. 1474), we wspolpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Zarzqdu; 

13) prowadzenie spraw konsultacj i spolecznych; 
14) wspolpraca z organizacjami pozarzqdowymi; 
15) uzyskiwanie zezwolen i decyzji administracyjnych wynikajqcych z dzialalnoici Zarzqdu; 
16) koordynacja obowiqzkow sprawozdawczych Zarzqdu; 
17) przygotowywanie planow inwentaryzacyjnych, organizacja, kontrola spis6w 

inwentaryzacyjnych; 
18) zapewnienie obslugi prawnej; 
19) zapewnienie realizacji spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu 

ochrony przeciwpozarowej . 

Rozdzial6 
Postanowienia koncowe 

$ 20. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk 
pracy odpowiadajq za prawidlowe wykonywanie zadan, a takze wspolpracujq ze sobq przy 
wykonywaniu powierzonych im zadan. 

$ 21. Pracownicy Zarzqdu wykonujq swoje zadania zgodnie z zakresem czynnoici 
ustalonym przez bezpoiredniego przelozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora. 



5 22. Organizacjg i porzqdek pracy w Zarzqdzie okreila regulamin pracy Zarzqdu. 



Zaiqcznik 
do regulaminu Zarzqdu 

Schemat organizacyjny Zarzqdu. 

- 

Zastqpca Dyrektora - 
G1owny Ksiegowy 

(DZ) 

r- . - - 1 Dyrektor -.- 

Samodzielne Stanowisko ds. 
Pracowniczych 

i Administracyjnych 
(NP) 

Samodzielne Stanowisko ds. 
Organizacyjnych 

.-- - 

Samodzielne Stanowisko 
ds. Ekonomicznych 

(ZE) 

Oddzial Kompostowania 
(NK) 

-. 

Odzial ds. Zagospodarowania 
Odpad6w 


