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I.  Zasady ogólne
1. Przedmiotem uregulowania są zasady ustalania wydatków/ kosztów  niezbędnych dla prawidłowego funkcjonowania gospodarki odpadami komunalnymi w Piotrkowie Trybunalskim, w szczególności ponoszonych przez i  na rzecz pracowników Referatu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi (zwanego dalej IGO) oraz koszty utrzymania stanowisk pracy IGO, zajmowanych przez IGO pomieszczeń i części wspólnych, usytuowanych w budynku przy ul. Szkolnej 28 w Piotrkowie Trybunalskim w klasyfikacji budżetowej dział 900, rozdział 90002.
2. Podstawową pozostaje zasada alokacji bezpośredniej, czyli takie planowanie i realizacja wydatków/ kosztów, aby jeśli tylko istnieje taka możliwość, przypisywać  wydatki/koszty; pracy, dostaw, robót i usług bezpośrednio do wydatków/kosztów gospodarowania odpadami komunalnymi.
3. Powierzchnię biurową zajmowaną przez IGO wraz z  przypadającą na IGO część wspólną oraz udział tej powierzchni w powierzchni ogółem budynku przy ul. Szkolnej 28 lub budynków Urzędu Miasta, ustala Referat Administracji i Majątku.
4. Liczbę osób i etatów zatrudnionych w IGO oraz  zatrudnionych w Urzędzie Miasta, w tym w budynku przy ul. Szkolnej 28, określa  Kierownik Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi we współpracy z kierownikiem IGO.
5. W celu zapewnienia adekwatności metody obliczania wydatków/kosztów gospodarowania odpadami komunalnymi przy jednoczesnym zachowaniu poziomu istotności, ustala się, że zmiany w zakresie proporcji i wskaźników udziałów, o których mowa w zasadach szczegółowych, będą uznane za wystarczające jeżeli odchylenie wartości rzeczywistych obliczonych na podstawie wykonania dla danego okresu nie różni się od zakładanej wartości obliczonej w oparciu o średnie z minionego okresu o więcej niż 5%. W przeciwnym razie należy dokonać korekty przypisanych kwot niezwłocznie, jednak nie później niż do czasu sporządzenia sprawozdań za dany rok.
6. W celu ustalenia średnich wartości oraz wskaźników udziału, o których mowa w zasadach szczegółowych, należy korzystać z danych tego okresu, który w sposób najbardziej adekwatny odzwierciedla rzeczywiste wydatki/koszty gospodarowania odpadami. Ze względu na datę rozpoczęcia obsługi zadania gospodarowanie odpadami komunalnymi – 1 maja 2017roku, najbardziej właściwymi są dane wynikające z ewidencji po tej dacie, chyba że dane innego okresu są bardziej adekwatne.
7. Wydatki/koszty wynagrodzeń i inne wydatki/koszty związane z zatrudnieniem pracowników IGO, oblicza Biuro Zarządzania Zasobami Ludzkimi wg rzeczywistych wydatków/kosztów.
8. Biuro Zarządzania Zasobami Ludzkimi obliczy wydatki/koszty wynagrodzeń i inne związane z zatrudnieniem, a dotyczące gospodarowania odpadami komunalnymi, na podstawie:
1) posiadanych w Biurze Zarządzania Zasobami Ludzkimi danych dotyczących liczby etatów i osób  zatrudnionych w Urzędzie Miasta w komórkach organizacyjnych, o których mowa w zasadach szczegółowych oraz kwot naliczonych i wypłaconych wynagrodzeń i innych wydatków/kosztów związanych z zatrudnieniem w sposób opisany w pkt 2 zasad szczegółowych,
2) informacji otrzymanych od Kierownika Referatu Księgowości o wykazie pracowników Referatu Księgowości, uczestniczących w obsłudze IGO oraz o wysokości wskaźnika, o którym mowa w pkt 3  zasad szczegółowych,
3) informacji otrzymanych od Kierownika Referatu Informatyki o pracowniku Referatu Informatyki, uczestniczącym w obsłudze IGO oraz o wysokości wskaźnika, o którym mowa w pkt 4 ppkt 1  zasad szczegółowych.

II.  Zasady szczegółowe
1. Referat Administracji i Majątku  (zwany dalej również DRG), realizujący zadania, które w całości lub w części dotyczą IGO, ustala koszty dotyczące gospodarowania odpadami w sposób następujący: 
1) koszty eksploatacji i utrzymania pomieszczeń:
· opłaty za energię elektryczną – będą naliczane na podstawie rzeczywistych wydatków/kosztów proporcjonalnie do udziału powierzchni biurowej i części wspólnych zajmowanych przez pracowników IGO w powierzchni części B i C budynku Urzędu Miasta przy ul. Szkolnej 28;
· opłaty za energię cieplną, strzeżenie budynku oraz trwały zarząd – będą naliczane na podstawie rzeczywistych wydatków/kosztów proporcjonalnie do udziału powierzchni biurowej i części wspólnych zajmowanych przez pracowników IGO w powierzchni ogółem budynku Urzędu Miasta przy ul. Szkolnej 28 (tj. części A, B i C);
· opłata za sprzątanie pomieszczeń biurowych i części wspólnych zajmowanych przez pracowników IGO zostanie obliczona poprzez przemnożenie tej powierzchni przez stawkę za sprzątanie 1m2 powierzchni;
· opłaty za zimną wodę, ścieki i wywóz nieczystości stałych – będą naliczane na podstawie rzeczywistych wydatków/kosztów proporcjonalnie do liczby osób zatrudnionych przez IGO                w relacji do liczby pracowników Urzędu Miasta w budynku przy ul. Szkolnej 28;
· opłata za konserwację central telefonicznych oraz za korzystanie z telefonów stacjonarnych i komórkowych – będą naliczane na podstawie wydatków/kosztów ponoszonych na rzecz operatora telekomunikacyjnego, proporcją udziału liczby numerów telefonów w IGO w całkowitej liczbie numerów telefonów w centralach Urzędu Miasta;
2) wydatki/koszty konwoju gotówki z kas Urzędu Miasta do banku – będą ustalane poprzez pomnożenie wskaźnika średniego udziału liczby wpłat gotówkowych do kas z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w liczbie wpłat gotówkowych, przez wydatki/koszty ponoszone przez DRG na konwojowanie gotówki.
DRG obliczy wydatki/koszty konwoju na podstawie otrzymanej od Kierownika Referatu Księgowości informacji o wskaźniku, o którym mowa w pkt. 3 zasad szczegółowych.

2. Biuro Zarządzania Zasobami Ludzkimi (zwane dalej również DBK), realizujące zadania, które w całości lub w części dotyczą IGO, ustala koszty dotyczące gospodarowania odpadami w sposób następujący: 
1) wydatki/koszty obsługi kadrowo-płacowej pracowników IGO, ustala się poprzez określenie wskaźnika udziału średniej liczby osób zatrudnionych w IGO w średniej liczbie osób zatrudnionych w Urzędzie Miasta ogółem (zaokrąglonego do czwartego miejsca po przecinku) a następnie pomnożenie przez wydatki/koszty ponoszone na pracowników DBK zaangażowanych w obsługę pracowników IGO, w szczególności: wynagrodzenie osobowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, składki do ZUS i Funduszu Pracy, odpis na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych, szkolenia, delegacje, badania lekarskie.
2) wydatki/koszty osobowe obsługi kasowej przez pracowników Referatu Księgowości, ustala się poprzez pomnożenie wskaźnika średniego udziału liczby wpłat gotówkowych do kas z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w liczbie wpłat gotówkowych ogółem (zaokrąglonego do czwartego miejsca po przecinku), przez wydatki/koszty ponoszone na kasjerki, w szczególności; wynagrodzenie osobowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, składki do ZUS i Funduszu Pracy, odpis na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych, szkolenia, delegacje, badania lekarskie.
3) wydatki/koszty osobowe obsługi  IGO przez pracowników DRG, ustala się poprzez określenie wskaźnika liczby etatów w IGO do liczby etatów w Urzędzie Miasta ogółem (zaokrąglonego do czwartego miejsca po przecinku), a następnie pomnożenie przez wydatki/koszty ponoszone na pracowników DRG, w szczególności: wynagrodzenie osobowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, składki do ZUS i Funduszu Pracy, odpis na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych, szkolenia, delegacje, badania lekarskie.
4) wydatki/koszty osobowe obsługi  IGO przez pracowników Biura Obsługi Mieszkańców i Nadzoru Organizacyjnego (nazywanego dalej również DBM), ustala się poprzez określenie wskaźnika liczby etatów w IGO do liczby etatów w Urzędzie Miasta ogółem (zaokrąglonego do czwartego miejsca po przecinku), a następnie pomnożenie przez wydatki/koszty ponoszone na pracowników DBM, w szczególności: wynagrodzenie osobowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, składki do ZUS i Funduszu Pracy, odpis na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych, szkolenia, delegacje, badania lekarskie.
5) wydatki/koszty osobowe obsługi IGO przez pracownika Referatu Informatyki  ustala się poprzez pomnożenie wskaźnika udziału średniej liczby skomputeryzowanych stanowisk pracy w IGO w średnie liczbie skomputeryzowanych stanowisk pracy w budynku Urzędu Miasta przy ul. Szkolnej 28 (zaokrąglonego do czwartego miejsca po przecinku), przez wydatki/koszty ponoszone na pracownika Referatu Informatyki, w szczególności: wynagrodzenie osobowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, składki do ZUS i Funduszu Pracy, odpis na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych, szkolenia, delegacje, badania lekarskie.

3. Referat Księgowości realizujący zadania, które w całości lub w części dotyczą IGO, ustala wskaźnik udziału średniej liczby wpłat gotówkowych do kas z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w średniej liczbie wpłat gotówkowych ogółem (zaokrąglony do czwartego miejsca po przecinku).

4. Referat Informatyki realizujący zadania, które w całości lub w części dotyczą IGO, ustala koszty dotyczące gospodarowania odpadami w sposób następujący: 
1) Ustala wskaźnik udziału średniej liczby skomputeryzowanych stanowisk pracy w IGO w średniej liczbie skomputeryzowanych stanowisk pracy w budynku Urzędu Miasta przy ul. Szkolnej 28 (w zaokrągleniu do czwartego miejsca po przecinku).
2) wydatki/koszty rzeczowe obsługi informatycznej skomputeryzowanych stanowisk pracy pracowników IGO, które można przypisać bezpośrednio do gospodarowania odpadami komunalnymi, rozliczy Referat Informatyki bezpośrednio w wydatki/koszty IGO  np.:
a. umowa na serwis aktualizacyjny oprogramowania dedykowanego (odpady w gminie, panel mieszkańca),
b. zakup materiałów eksploatacyjnych (np. tonery do drukarek),
c. usługi napraw sprzętu informatycznego w IGO.
3) wydatki/koszty umowy na utrzymanie i serwis aktualizacyjny programu kadrowo-płacowego ustala się poprzez określenie wskaźnika udziału średniej liczby osób zatrudnionych w IGO w średniej liczbie osób zatrudnionych w Urzędzie Miasta ogółem (zaokrąglonego do czwartego miejsca po przecinku) a następnie pomnożenie przez wydatki/koszty usługi.
4) wydatki/koszty łącza do transmisji danych pomiędzy siedzibami Urzędu Miasta (Pasaż Karola Rudowskiego – u. Szkolna), należy obliczyć poprzez określenie wskaźnika udziału średniej liczby skomputeryzowanych stanowisk pracy w IGO w średniej liczbie skomputeryzowanych stanowisk pracy w budynku Urzędu Miasta przy ul. Szkolnej 28 ( w zaokrągleniu do czwartego miejsca po przecinku) i tak obliczony wskaźnik pomnożyć przez wydatki/koszty usługi.
5) wydatki/koszty usługi dostępu do sieci  internet należy obliczyć poprzez określenie wskaźnika udziału średniej liczby skomputeryzowanych  stanowisk pracy w IGO w średniej liczbie skomputeryzowanych stanowisk pracy w Urzędzie Miasta (w zaokrągleniu do czwartego miejsca po przecinku) i tak obliczony wskaźnik pomnożyć przez wydatki/koszty usługi.

5. Wydatki/koszty korespondencji ponoszone przez IGO oraz DBM, dotyczącej gospodarowania odpadami komunalnymi należy ustalić wg rzeczywistych wydatków/kosztów usługi.
    
6. Kierownik IGO określa ilość osób i etatów zatrudnionych w miejscu użytkowania pomieszczeń, o których mowa w § 1 a która wynosi aktualnie 9 osób, 9 etatów, 9 skomputeryzowanych stanowisk pracy oraz powierzchnię zajmowaną przez IGO i zobowiązuje się do informowania Kierownika DRG o zmianie niezwłocznie, jednak nie później niż w ciągu 7 dni komórki organizacyjne właściwe merytorycznie.

Podpisał:
Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
Krzysztof Chojniak
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